L
L+ s

Processos da Pos-Graduacao ;

0N
(UNLVERSIDADREED
IDESANFARAECAFARINA

CENTRO TECNOLOGICO

Universidade Federal de Santa Catarina

A

.

EJEp
EMPRESA JUNIOR
ENG. DE PRODUCAO



S EQUIPE DE DESENVOLVIMENTO

Eng. Dante Luiz Juliatto, Dr.
Adm. Eugénio Luiz Goncalves, MSc.

Laboratério de Empreendedorismo (LEMP)
Departamento de Engenharia de
Producao e Sistemas

André Lopes
Isabelly Mazuco
Daniel Holstak
Camila Gonzalez

Joao Victor Flores Martins - 2016

Ana Carla Reisdorfer
Ana Paula Corréa

Ana Luisa Godke
André Victor Candido
Barbara Welter

Felipe Rebellatto
Franciélli Machado
Gabriel Ouverney
Guilherme Frassan
Gustavo Tincani

Jodo Henrique Suleiman
Jorge Eduardo Nunes
Leticia Alves Zaneti
Leticia Barbosa Gomes Figueiredo Filho
Lucas Senra

Marilia Ramos Hoffmann
Mayara Garcia

Ricardo Siementcoski

Manual da P6s Graduacao| 2



ApPresenNtaCan......ceeeeeeeeereeeecnreessereessnenas 5
Metodologia.......ceeeeeeeeeeeiicreeeeeneene 7
GLlOSSATIO...eeieerererectectececrcrcrerecresaeeseeaees 8
DUvidas No CAPG........eeeeeeeeecrenrennes 9
Alteracdao/Criacao de Disciplina........... 10
Atendimento..... e 17
BOISAS....iiiiceceicececctereeree e 20
Compras de Passagem........cccceeevveevenes 25
Defesa Doutorado........ceeeeeveereeneenenne 29
Defesa Mestrado........eeeeeeeeeevenneennenne. 34
Desligamento.......oeeeeeeeveeeereenrcnenne 39
D111 0] ) T= T 44
Eleicoes para Coordenador................... 50
Eleicoes para Rep. Discente.................. 53

Manual da Pés Graduacdao| 3



Estdgio de DOCENCia....uecueveeeerueereenennee. 56
Impressao Da Lista De Chamadas E
Publicacao Dos Conceitos............cu...... 62
MatriCULA..eceeceececceccececceae 67
Plataforma SUcuUpira......ceeeeeevveerveennens 72
Prorrogacao.....eeceeeeccceeeeceeeeecsnneeenne 75
Qualificacao Doutorado..........ccueeuennue. 80
Qualificacdao Mestrado........ueeveeueenneeee. 85
Reunido do Colegiado.........ccueeeueeuenneen. 89
Selecao Mestrado e Doutorado........... 92
Trancamento de Matricula.................... 97

Manual da Pés Graduacdo| 4



I APRESENTAGAO

Ll\L\’B&LLDL EEDERAR
IDESANFEEAFARINA

CENTRO TECNOLOGICO

Universidade Federal de Santa Catarina

A Gestdo do Conhecimento ¢é essencial em todas as
organizacoes. Na UFSC em particular, muitas informacoes e
conhecimentos relacionados a forma de conducdo das atividades se
concentram em pessoas que estao encerrando suas carreiras. Esta
situacdo acarreta em dificuldades para novos contratados que, em
muitas vezes, ndo encontram orientacdo suficiente para o
desempenho de suas atividades.

Buscando atenuar este quadro, um grupo de pesquisadores do
Centro Tecnoldgico (CTC) formado por servidores técnicos e alunos de
graduacao resolveu desenvolver um projeto de desenvolvimento
institucional, com o propésito de detalhar os procedimentos adotados
no dia a dia dos servidores, tanto nas secretarias de curso de
graduacao e pos-graduacdo, quanto nas secretarias de departamento
e na propria direcao do centro.

O resultado destas iniciativas estd consolidado em manuais de
procedimentos para o desempenho das principais atividades
administrativas realizadas no ambito dos departamentos que integram
o CTC.
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O manual tem como objetivo documentar as rotinas de trabalho e facilitar o desempenho das
atividades didrias por parte dos servidores lotados no Centro Tecnoldgico.

O Centro Tecnoldgico (CTC) é uma das 11
Unidades de Ensino da Universidade Federal de
Santa Catarina (UFSC), e atualmente estd
composto pelos seguintes departamentos:
Arquitetura e Urbanismo
Automacao e Sistemas
Engenharia Civil
Engenharia de Producao e Sistemas
Engenharia do Conhecimento
Engenharia Elétrica
Engenharia Mecanica
Engenharia Quimica e Alimentos
Engenharia Sanitaria e Ambiental
Informatica e Estatistica

VOV VYV YYDV Y Y

Os Departamentos, em sua maioria, estao
compostos por trés secretarias:
* Secretaria de Graduacao
* Secretaria de Pés-graduacao
* Secretaria de Departamento

Cada setor possui um conjunto de
processos, atividades e tarefas que lhes permitem
atender as demandas de alunos, servidores
técnico-administrativos e docentes, além do
atendimento a comunidade em geral.

O método adotado permite o levantamento
das informacboes e seu registro na forma de
manuais a serem disponibilizados por meio do
portal do CTC.
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2 METODOLOGIA

Para a construcdao desse manual foram utilizadas as ferramentas: notacao
BPMN', o software Bizagi? e a planilha 5w2h3.

A conducao dos trabalhos de mapeamento dos processos vem seguindo a
sequéncia de passos apresentada de forma sumaria a seguir:

> Definicdo dos servidores voluntarios a participar do trabalho;

> Apresentacdo do objetivo e esclarecimentos sobre a realizacdo das

atividades;
> Realizacdo de reunidoes em que a equipe entrevista cada servidor com A
vistas a detalhar as atividades realizadas;

> Utilizacdo das técnicas de mapeamento para registrar em desenhos os
fluxos de trabalho;

. - . - m
> Validacao das informacoes; : -
> Detalhamento pela ferramenta 5W2H,; E E
> Elaboracdo dos manuais.
EMPRESA JUNIOR

Estes manuais depois de validados com os servidores responsaveis passam a
ser estudados e validados em outros departamentos. A medida que novas
informacoes sdo incorporadas aos manuais é possivel a construcdo do manual
Benchmark (ou referéncia) que agrega as melhores praticas para cada processo
realizado.

Os processos apresentados a seguir para as Coordenadorias de Pés-
graduacao é fruto deste trabalho, e contemplam as melhores praticas até entdo
encontradas nas coordenadorias que ja participaram do projeto.

ENG. DE PRODUGAO
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B GLOSSARIO
CAPG

n
'8ih,; -
Sistema de Controle Académico da Pés-Graduacao. c-|..'|l"(§ b‘ll“Q‘ '
Possibilita o registro e controle da vida académica dos pos- g T N '\1\\
graduandos. | & ... " "()\& § I .
. b \ !
y '\ lklh ' , *

N, - 2 4

DAE iy reeT
Orgdo integrante da Pré-Reitoria de Ensino de "‘t\:t
Graduacao, tem por finalidade a programacao, o registro e

o controle das atividades escolares dos cursos de {Zéquipage'l.

Graduacdo. O DAE apenas executa o que é repassado a ele.

' . (- ae€
LINK PARA MEMORANDOS E OFICIOS etc.): ‘(\)f;cm'

redacaooficial.ufsc.br — Neste direcionamento, é
possivel ter acesso ao padrio da UFSC para fazer e
memorandos (utilizados dentro da UFSC), e oficios o
(Finalidades fora da universidade).

CALENDARIO DA UFSC

Fundamental no trabalho da secretaria, pois se
encontram todas as datas dos processos.
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A Coordenadoria de Acompanhamento de Programa
de Pés- Graduacdo (CAPG) serda um programa muito
utilizado nos processos de pés-graduacdo. Os processos
listados nesse manual abrangem de forma superficial
como e o que fazer nessa ferramenta. Para mais detalhes
acessar: www.propg.ufs.br, e seguir os passos:

Ao abrir a pagina acima, ir em “servicos” depois em
“Tutorial CAPG". Ali se encontra informacoes completas
sobre a utilizacdo do programa, as quais complementam o
manual.

FSA Ministério da Educacao

4
v§~ UNIVERSIDADE FEDERAL
¥@9Z DE SANTA CATARINA
S

Estudante.ufsc.br Professor.ufsc.br STAE.ufsc.br

UFSC » PROPG

208 PROPG

.ufsc.br

Iniclo

agislacio da Pés- Os processos de reconhecimento pela

Graduagdo

A reabertura da aceitagao de novos pr
Programas de Pos-

Graduagdo »

Especializagdo » = a -
Promocgdo Titular de Carreira

Estagio Pos-Doutorzl na ic 4/06 4 8:02

UFSC »

Normativa da Promocéao a Classe E (Titul:

Bolsas »

= i am do

Servicos » Tutorial CAPG

Pro-Equipamentos » Coleta Capes 2012

Reunides com os Formularios & uipamento 2014
Programas de Pos- Requerimentos g

Graduacio e

Instaladores .
) CONtidO N0 Memoranc

Solicitagio de Servigos
de 31/03/2014, conte

Relatério Anual de
Atividades

PROPG em Numeros Compra de materiais

= A =5 Diarias . documentos acesse |
Calendaric Académico

)
Cotutela Subnroietns anravados
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S ALTERACAO/CRIAGHAO DE DISCIPLINA

0 g
u“e e-

O processo de alteracdo/criacdo de disciplina serve para registrar no CAPG as disciplinas que serao
ofertadas, bem como dia, local e hordario para que possam ser divulgadas para os alunos se matricularem.

c v ' I

O secretario deve enviar um e-mail aos professores, perguntando quais disciplinas serao ofertadas,
bem como o horario e dia da semana, os professores respondem, ja informando preferivelmente uma
sala. Caso aconteca choque de horarios, entrar em contato com o professor via e-mail para que ele envie
uma alternativa.
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» 1. Se a criacdo de uma nova disciplina foi aprovada em reunido do colegiado, entdo para adiciona-la
no CAPG basta abrir o programa e seguir os passos:

Janela Ajuda Login

Curriculos Gerar Disciplinas do Periodo
Processo de Inscrigdo

Professores

Inscrigao Candidato Selegdo / Aprovado

Alunos

Matricula

Digitagdo dos Conceitos
Verificagdes do Ano/Periodo
Tese Dissertacdo / Eventos

Mudanga Nivel/Mestrado para Doutorado

Migragdo de Especial (Disciplina Isolada) para Regular
Histéricos

Atestados / Declaragdo

Consultas/Relatérios

Gerenciador de Relatérios

Cadastramento de Alunos Antigos
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» 2. Ao clicar em “gerar disciplinas do periodo”, abrird a seguinte aba:

Preencher os campos do
programa, nivel, ano/periodo e o
polo. Em seguida clicar em
consultar, para ver as disciplinas
que serdao oferecidas naquele
periodo e suas situacoes. Se por
algum motivo tal disciplina nao

serd oferecida nesse periodo,
alterar sua situacao.
Depois da criacio da

disciplina e da confirmacdo das
disciplinas a serem ofertadas, o
sistema divulgard as disciplinas
que serdo oferecidas, para que os
alunos se matriculem. O secretario
deve encaminhar a relacdo das
disciplinas para serem publicadas
no site do programa.

zE] Gerar Disciplinas para o Préxime Periodo

(o[ |

Programa;

Mivel:

|Frog|ama de Pés-Graduacdo em Enaenbiatia Civil

ﬂ |Mestrada

=

Ano/Periodo; [2014 [2

[~ Busca Disciplina Ano Anternor.

Polo: |Llniversidade Federal de Santa Catarina

~|fo

[” Busca Disciplinas do Curriculo.

Sel?) Ano | Per. Mivel Area Disciplina Situagdo  Vgs Mome Discipling Créd, »
[V 20| 2 | ME | Comum atodas as ires ECYOO00000 Mormal 0 | Dissertagio 0i[ |
W 20! 2 | ME | Comum a Todas as Aré ECYI1NI000 Marmal 0 | Estigio Docéncia 1[5 VCm'ﬂ"ﬂnr |
| v (2014 2 i ME | Comum a Todas as Are ECYW2Z22000 wnal : 0 Estég'o Docéncia 2
[ i20Mi 2 i ME | Comum a Todas as Ar¢ ECY3333000 (G [=F 0 |Estigio de Docéncia 3 ﬁ E xeluir
(v [2014] 2 | ME | infraestrutura e Gerénell ECY410003 Canc.ela:;- 0 [IMF - Mecnica dos Solos nio Satur 3 -
I v (2014 2 i ME | Infraestrutura e Geréncii ECY410005 : Mormal 0 : INF - Modelagem humérica Aplicada; 3 IJQA Consultar I
[V 204 2 ME Estuwras  ECVAIOR Womal ¢ 0 Imodugdo aOtimizsgio Esutural | 3
W | [ [204] 2 | ME | Infraestrutura e Geréneil ECW4I0018 Cancelada | 0 [ Caracterizagio Feoldgica de Ligantel 3
(2 2 | ME | Cadastro TéonicoMutl ECVAI22000  Motmal [ 0 [ CadsstioPlblicoBrasieec | 3| ~
Inclui Linha Exciui Linha I
Horérios: Professores:
Losceal Professor Cad. Prof| Crédivos

Dia Horalnicio | Hora Témming

Resp.

v e s
Inclui Linha Exclui Linha I

«Cmf‘]’m

Inciui Linka |  Exciui Linha

A Urpar | h impimic | R1# Fechar |
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» 3. Para que uma disciplina seja dada num dado semestre é necessario que exista ao menos um aluno
regular, essa informacao é obtida depois da matricula dos alunos no CAPG. Para isso, basta abrir o
CAPG e seqguir 0os passos:

Programa/Polos

Disciplinas

Curriculos

Processo de Inscrigdo

Professores

Inscrigdo Candidato Selecdo / Aprovado
Alunos

Matricula

Digitagdo dos Conceitos
Verificagdes do Ano/Periodo
Tese Dissertagdo / Eventos

Mudanga Nivel/Mestrado para Doutorado
Migragdo de Especial (Disciplina Isolada) para Regular

Histéricos
Atestados / Declaragdo
Consultas/Relatorios

Gerenciador de Relatérios
Cadastramento de Alunos Antigos
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4. Ao clicar em “consultas e relatorios” ird abrir a
pagina:

5. Ao selecionar “lista de frequéncia” ira
aparecer:

Deve-se preencher os campos com os dados
necessarios e ao escolher uma disciplina e
clicar em “imprimir”, ird mostrar os tipos de
alunos que estao cursando aquela disciplina.

] Emissdo de Relatérios ol =]
Alunos: [~ 18 Pedidos( Intemnet) de Matriculas & Resultadas
I~ 01, Akunos E speciats (discipina isolada] cursando ou ndo Disciplinas [~ 19 Relag3o de Alunos por Discipling no Periodo
[~ 02 Alnos Regulares, AvaliagBo da P ista, Defesas Realizad, [T 20 TotalizagSo de Alunos

I” 03 Relagdo de Candidato Inscritos

[~ 04 Relag3o de Alunos por Situag3a. Pélo & Curso

[~ 05 Felagn de Alunos por Orientador, Linka de Pesquiza & Siuagio
[~ 06 Alnos Matriculados por Periodo e Tipo de Discipling

[~ 07. Quantitativo de Alunos

[” 08 Relag3o Alunos Regulares M atnculados, Pronogados Ano/Periodo
[™ 09 Relagio de Alunos com Defesa em Dissertagio/Teze

™ 10, Relag3o de Frova de Proficiéncia por Aluno

[~ 11. Relag3o de Alunos por Ano de Entrada

™ 12 Relag3o de Alunos Boksistas

[T 13 Relatérios de Apoio ao Coleta

[~ 15 Alnos com Eventos de CanclusBo Obnigatérios Pendentes
[~ 16 Controle de prazo Final dos &unos Regulares
[~ 17. Confimag3o para Dados do Diploma pelo Titulado

[~ 21. Diagndstico de Alunos por Cursa

Disciplinas:

[T D2 Relatdno Final Pos Disciplina

[ 03 Qtde Alnos p/ Disciping Periodo
[~ D4. Disciplinas por Alunas

Professores:

[~ 01. Total por Programa/M ivel e Situagio

[~ 02 Total por Programa/Mivel e Jomada

[T 03 Total por Programa & Mivel

[ 04 RelagBo de Piofessores do Programa

[~ D5 Relag3o de Disciplinas Ministradas pedo Professor
[~ D6 DeclaagXo de Discipli das & Drientad

Consulta por Nome:

Lista de Frequéncia

o]

*

Programa:

Niwvel

|F'roglama de Pés-Graduagio em Engenhania Civil

Perfodor [2014 |2 Polo: [Universidade Federal de Sants Catarina =l

07= [ Wl |E /4241000 - Edificios Solares Fotovollaicos

LI |Mestlada ll %Il
@ i |

Opgao
[~ Separar por nivel
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Disclplinas

tem choque Ha disciplinas
- de horarios? novas? i
LIS BT 2Recebimento da lista . - 7 Diwulgacio AS LIRS

professores perguriando dediscinli 5 Validacio da 6 Liberacio dasdisciping das disdpliras

quais serao asdisdplinas E'EISCIP ':‘:: gradecom o5 das disciplinas ol el alocadas para
= ofertadas (horario edia da e m.a " s professores no CAPG CAPG publicagio no
-E semana) ro Siml y site do programa
s
]

3 Contato via e-mail
€Om 0 profassores 4 Cadastramento no
para altemathas CAPG

]
E Reunido de
s colegiado
-
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oW2H

Disciplinas

0 QUE? (What?} COMO? [How?} QUEM (Who?} EPo
= POR QUE? (Why? . QUANDO? (When?) ONDE? (Where? DOCUMENTOS OBSERVACDES
D ATIVIDADES DESCRICAD DA ATIVIDADE Al DIVISAD CARGO ! = RELACIONADOS APROXIMADO
Envio de e-mail aos professores
perguntando quais serdo as . . Para os professores informarem B . . B
o . . Envio do e-mail aos professores = Secretaria Secretario Final do ano Secretaria
disciplinas ofertadas (horario e dia quande dardo as aulas
da semana)
Recebimento da lista de disciplinas Recebimento do e-mail dos Para n&o haver conflitos de ) . ; . )
2 o L . Secretaria Secretdrio Uma semana apés envio Secretaria
com preferéncia de sala e horario professores com horario e cadastro
Contato via e-mail com os ) Acomodagio adequada das ) L De imediato ao recebimento da )
3 ) Via e-mail Secretaria Secretdrio _ = . Secretaria
professores para alternativas aulas informagzo de conflita
Apds reunio de colegiado e Para vincular no programa e ) - ;
- . " e . - Apds reunido de colegiado e )
4 Cadastramento no CAPG homologagdo de pos é cadastrade formalizar o histérico Secretaria Secretario o Secretaria
N homologac3o pela PROPG
no CAPG académico do aluno
o . . ., | Verificar se esta tudo correto ou . u
Validag3o da grade com os Enviar a grade de horarios por email ; . Apds a elaboragzo da grade como }
5 se houveram mudangas de Secretaria Secretario - Secretaria
professores para os professores . solicitada pelos professores
horario
Selecionando as disciplinas e Para disponibilizar as disciplinas Apés a confirmag3o da grade por
6 | LiberagZo das disciplinas no CAPG alocando em seus respectivos P P Secretaria Secretario s ¢ g P Secretaria
. X . para os alunos parte dos professores
horéarios e locais através do CAPG
Divulgacdo das disciplinas, salas e . . De acordo com o cronograma do
7 6ag o P Automdtico Para matricula dos alunos Sistema €
hordrios no CAPG CAPG
Envio das listas das disciplinas : o X X
I ) Via atualizacdo do site via . - De acordo com o cronograma do .
8 | alocadas para publicagdo no site do o s " Para acesso de interessados Secretaria Secretario Secretaria
programa programacao "paginas UFSC CAPG
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SN ATENDIMENTO

0 g
u“e e-

O processo consiste no atendimento e realizacdo das solicitacoes, sejam de alunos, professores ou
da comunidade.

c ; i [ n

Os pedidos de atendimento sao realizados na secretaria e variam de acordo com a necessidade do
solicitante. No caso de uma informacao, a resposta deve ser precisa. No caso de emissao de documentos,
deve-se recorrer aos modelos existentes, relacionar ou elaborar um novo de acordo com a solicitacao, se
houver necessidade, solicitar a assinatura do coordenador, caso contrdrio, efetua-se a assinatura e
entrega-se o documento ao solicitante.
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Atendimento

Secretarla

1 Recebimento
de solicitacdo

-
5 Transmissao

das informacoes
necessarias —
Documento € validacdo/cortato com
MNio o coorderador?
;
Nao
E documento? _
Sim
4 Elaboracio
3 Despacho ou
indicacio para o
coordenador
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oW2H

A - 0 - 0
0 QUE? (What?) COMO? {How?) QUEM [Who?) TEMPO -
- POR QUE? (Why? - QUANDO? (When? ONDE? (Where?) DOCUMENTOS RELACIONADDS OBSERVACOES
1D ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE ) DIVISAO CARGO w ! (Where?) APROXIMADO
. Em horéarios de
. Por email, pessoalmente, . X
Recebimento de . . Atender algum tipo de , . atendimento .
1 e processos administrativos, . Secretaria Secretario . Secretaria
Solicitagdo . . necessidade padronizados pelas
solicitagoes digitais via SAP .
portarias
Se acessa o documento digital ou
em arquivo fisico(ata, portarias .
o d ) (ata, p N Atendimento da . . De acordo com a .
2 Emissdo de defesa, fichas de correctes da . Secretaria Secretario s Secretaria
. N ) solicitagdo desponibilidade
tese ou dissertacdo), e realiza-se
a impressio
0O documento fisico em entregue , R
. Devido a atribuicdes
Despacho pelo na mesa ou indicagdo que o o . . . . .
3 . especificas do Secretaria Secretario De imediato Secretaria
coordenador | solicitante entre em contato com
coodenador
o coordenador
.. Normalmente
Jutamtamente com o solicitante .
. Devido a falta de um esses
. cria-se um novo documento e . . De acordo com a i .
4 Elaboracdo R . . documento Secretaria Secretario Secretaria documentos sdo
que serd carimbado e assinado . demanda
. padronizado declaracoes e
por algum responsavel
atestados
- Pesquisa-se a informacgdo quando
Transmissdo das L. .
. . necessario, e se responde a Atendimento da . . De acordo com a .
5 informacdes e e Secretaria Secretario o Secretaria
. solicitagdo de acoordo com o solicitagdo desponibilidade
necessarias _ .
meio de comunicacio
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No processo de bolsas, o secretario atua na parte da selecdo dos bolsistas, e principalmente no
registro e alimentacao dos dados sobre as bolsas no CAPG.

c v ' I

O secretdrio deve verificar o nimero de bolsas disponiveis de acordo com a liberacao de vagas de
bolsas anteriores. Organizar o envio de documentos para a comissao de bolsas, separar alunos que
querem bolsas e o relatério de bolsistas pretendentes.

Apoés a reunido da comissao, receber a lista dos selecionados. Contatar por e-mail o selecionado
solicitando dados e a documentacao para o cadastro da bolsa, em seguida imprimir a documentacao e
entregar para a avaliacao do coordenador da divisdao de bolsas. Caso a bolsa ndo tenha sido homologada,
fazer o desligamento da bolsa através de sua plataforma.
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1. Para a impressao da documentacao, independente do programa de bolsa, é necessario o cadastro
no CAPG. Cabe a secretaria fazer esse procedimento, o qual gerard um formuldrio que devera ser
entregue na PROPG assinado pelo aluno e pelo coordenador. Para implementar a bolsa, deve-se
entrar no CAPG e seguir 0s passos:

= Elles

oA

Arquive  Administracio JCoordenadonas | Especializagdo  Residéncia DAE  BU  Editar Janela Ajuda Login

Programa/Polos
Disciplinas

Curriculos

Processo de Inscrigde
Professores

Inscrigdo Candidato Selegdo / Aprovado

3

3

Alunos I 3 I Consulta e Atualizagies I
Matricula 3 Verificagdo Situagdes Especiais
Digitaso dos Conceitos Pendéncias Emissdo do Diploma
Verificagtes do Ano/Periodo 3
Deficiéncia efou Mecessidades Educacionais Especiais
Tese Dissertagdo / Eventos »

Mudanga Mivel/Mestrado para Doutorado
Migragdo de Especial (Disciplina Isolada) para Regular

Histaricos

Atestados / Declaragao
Consultas/Relatorios
Gerenciador de Relatérios

Cadastramento de Alunos Antigos
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2. Ao clicar em “consulta e atualizacoes” ira abrir
a pagina:

3. Nessa pagina, preencher o programa, o nivel
e procurar o aluno. Depois, ao clicar em bolsa
ird aparecer:

Preencher as datas de inicio e término da bolsa
e o tipo de bolsa. Para Ffinalizar, clicar em
“incluir”.

Caso a bolsa for CNPQ, a secretaria realiza o
registro no site do CNPQ para implementacao,
em seguida o aluno preenche um formulario
gerado e entrega para assinatura do
coordenador. Mesmo a bolsa sendo CNPQ, a
secretdria tem que atualizar o tipo de bolsa no
CAPG, seguindo o mesmo processo mostrado
anteriormente, sé alterando o tipo de bolsa.

Consulta e Atualizacdes

B0 B[

Programa: Mivel % Litmgar
Mestrado
j | j Consultar
Alune: [201400788 [ANA& CARDLIMA COSTA VIANA - 201400758 =] | .
Situagdo: |F|egularmenle Matriculada j m
Deficiéncias
Matricula Mame Céd. Pragrama
i +
Histérico Requerimento Tese/Dissertacio Event. Conclusio Atividades ‘
Bolzas do Aluno EI

IE

Aluno: [20140075-8

ANA CARDLIMNA COSTA VIANA

J'F _@ Inchuir |

Banco |Banco do Brasil 5.4,

j ’1— ™ Possui vinculo empregaticio ? B Alerar

It

géncia [MIGRANTE

~|[#08 [+ Ccontamig [#13 6

g

Bolsa i, Excluir
Data de Infcio: |01/06/2014 Data de Téming: |23/02/2016 % Limpar
Tipo de Boksa: [CAPES - DS | T DuatadaPré-Fieitoria Consultar
5
otiva do Cancelamento da Baolza: otiva da InterupgZo/suspensio da Bolsa: % o
| j | j | nprimmir
R El!' Fechar
[ Promogagio Inicio: ’7 Término; ’7
Outroz -
otivos: -

Formularios para Impress3o

[~ Termo de Compromisso / Cadastramento de bolsista [~ Comunicado de Cancelamento de bolsa

[ Solicitagdo de interupgdo / Suspensdo de bolsa

Manual da Pés Graduagdao| 22



BOLSAS

2 Crganizagdo e
envio de
documentos para a
comisséo de bokas

1 Levantamento
do nimero de
bolsas

3 Recebimento
da |ista dos
seledonados

Bolsa é Capes?

4 Contato com o
zelecionado, solidtagio de 6 Encaminhamento da
dados e encaminhamerio documentagdo para 0
da documentacio pama responsavel da ProPG

implementagao.

7 Desligamento
do programa de
bolsas

8 Cumprimento
das exil ias do

5 Cadastro no

programa

CAPG

Professores

Reunido da

comissao

PR S

Assinatura do
Coordenador

——

Aluno

Assinatura do
aluno

reconhecida em
cartério

ProPG

Validagdo da
homologacdo f—ou
dos boksistas

Manual da P6s Graduagao| 23




oW2H

»
wl® -
0 QUE? {What?) COMO? [How?) QUEM [Who?) TEMPO
= POR: E? ? = (When? ONDE? 7] REL
D — QUE? (why?} o {when?] (Where?)
Levantamente do nimero de | Proje¢do de acordo com liberagdo de Estabelecer o nimero de bolsas . - Més anterior s matriculas dos o
1 ) ) Secretaria Secretdrio - Coordenagdo
bolsas vagas das bolsas anteriores oferecidas académicos
Organizacgdo e envio de Separacdo dos alunos que querem | Para comissdo de bolsas ter condigdes|
2 |documentos para a comissdo bolsas, relatério de bolsistas de fazer a escolha de quem vai Secretaria Secretério Logo apos o processo seletivo Secretaria Relatdrio impresso
de bolsas pretendentes receber
Recebimento da lista dos Recebimento da lista de classificados | Contate com os selecionados pela . . . _
3 . = Secretario Apos a reunido Secretaria
selecionados em papel comissdo
Contato com o selecionado,
I : . - . (cadastro e termo de
solicitagdo de dados e Per e-mail preferencialmente, em | Para a solicitagdo de dados bancérios . . " . P
. A X - . Apds recebimento da lista dos . compromissof copias
a encaminhamente da caso de urgéncia ou falta de resposta | e encaminhamento da documentagdo Secretdrio Secretaria o
= . - contemplados armazenadas, originals
documentacdo para a se telefona para a implementac3o da bolsa . .
. w enviadas p/ responsavel)
implementagdo
Realizando o cadastro da bolsa do Para implementagio da bolsa e . com Apds o recebimento da lista dos
5 Cadastro no CAPG P P ~ Secretaria Secretario P )
aluno no CAPG controle da universidade selecionados
Encaminhamento da Documentagdo impressa e entrague o Depois do recebimeanto da lista
- - Para o coordenador da divisdo poder . . . N -
3 documentacdo para o em m3os para o coordenador da . Secretaria Secretério dos selecionados no més que Reitoria
. N implementar as bolsas
responsavel da ProPG divisdo de bolsas antecede o comego das aulas
. Cancelamento pelos responsaveis de - : Apos extingdo do prazo ou
Desligamento do programa . Para ndo ocorrer recebimento - - - .
7 cada programa através de suas ) Secretaria Secretério descumprimento de requisito a Secretaria
de bolsas . indevido de bolsas e abrir novas vagas e
respectivas plataformas critério do programa
} ol 0O secretdrio deve realizar o . ) "
Cumprimento das exigéncias K i . . . L Apods o recebimento da lista dos )
] procedimanto do respectivo Para implementacdo da bolsa Secretaria Secretdrio . Secretaria
do programa selecionados
programa
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Alguns processos deste manual possuem a necessidade de compra de passagens, como por
exemplo, “Defesa de Doutorado”. “Compras de Passagens” envolve o secretario cotar as passagens
disponiveis e solicitar a compra pela universidade.

c v i [ n

O processo se inicia com o recebimento do pedido através de um formulario devidamente
preenchido pelo aluno solicitante ou realizado diretamente pelo professor. Apés isso conferir se o
professor tem registro no SCDP, em caso contrario faz-se o cadastro. Com as preferéncias do professor
em maos contidas no documento, o secretario deve realizar a cotacdo das passagens no site da empresa
de turismo contratada pela UFSC. Vale ressaltar que essa empresa varia de acordo com o prazo de
licitacdo, ou seja, o secretdrio deve se manter informado quanto a empresa vigente para a realizacao da
cotacao.

Em seqguida as cotacoes devem ser enviadas ao respectivo professor via e-mail, o qual deve
confirmar, no mesmo dia, sua preferéncia de hordrio. Assim que a confirmacao é recebida faz se a reserva
com a empresa de turismo, entdo o secretario deve solicitar a passagem no SCDP — Sistema de Controle
de Didrias e Passagens.
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1. Para o manuseio desta plataforma é indicado que o secretario consulte o manual disponibilizado
no préprio site, segue a imagem indicando o link de acesso para o mesmo:

2. Apés o secretdrio visualizar que
o SCDP liberou a compra, deve ser
mandado um e-mail a agéncia de
turismo confirmando a compra da
passagem. Uma resposta deve ser
recebida com 0s bilhetes
eletronicos anexados, estes devem
ser mandados para o respectivo
professor. Para finalizar o processo
¢ obrigatério registrar  mais
algumas informacoes solicitadas no
SCDP, como por exemplo, relatério
de viagem, entre outras
explicitadas no manual citado
anteriormente.

8 hitps//www2.scdp.govbr

Planejamento
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gest3o

de Diarlas e Passagens

Documentacio de Ajuda x
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Secretario

Compra de passagens

N MNao
Professor €
cadastrado no SCoR
SCDP T confirmou no
mesme dial e
. - g andar
1 Recehimento 2 55:;'1:3:‘:’5:3 cot: E:V'aarra ! Professar sim 4 Registrar 1;:; '(::‘r:o confirmacio 9 Registrar no
do pedido as;;: o E:ﬁeior respondeu no resena P SCDDP para agéndia SCOP

=] a P mesmo dia? 'Y de turismo
10 Realizaro 7 Recebimento & Enwiar bilhete
ey ™ do bilhets eletrénico para

Ao

eletrénico professor

Professor

Erwiar relataria
de viagem para

Cenfirmar a

data da viagem

a secretaria
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oW2H

Compras de Passagens

0 QUE? (What?) COMO? [How?) QUEM [Who?)
DOCUMENTOS TEMPO =
o . oA POR QUE? (Why?] - OUANDO? (When?) 'ONDE? (Where?) OBSERVAQDES
. Receblmgn‘to do 0 formulario de pedido é entregue na Para tomar ciéncia do pedido de e Secretdrio Quando o aluno ou professor PEETE Formulario de
pedido secretaria compra entrega o documento pedido
Realizagdo da | Entrar no site da empresa de turismo vinculada . - .
- . . _ ) ~ Para buscar as passagens mais . - . - . Formulario de Aempresa de turismo muda de tempos em tempos
2 cotagdo das 4 UFSC através do login e realizar a cotagdo . = Secretaria Secretario Logo apds receber o formulario Secretaria - R e
baratas no dia solicitado pedido devido ao contrato de solicitagdo
passagens referente ao dia requerido
5 - . ’ O professor deve responder no mesmo dia. Caso
Enviar cotagdo Enviar ao professor por e-mail as passagens Para o professor escolher os . . . R . L - )
3 5 . Secretaria Secretdrio Assim que a cotagdo & finalizada Secretaria contrario, a cotagdo deve ser realizada novamente
para o professor cotadas horérios de sua preferéncia . L o
devido a possiveis alteragfies de pregos
Através do site da empresa de turismo a .
) . N ) ) ) ) . . Logo apds ao receber a . E-mail de
4 | Registrar reserva | secretdria deve registrar a reserva confirmada | Para registrar o pedido no sistema Secretaria Secretério 3 = Secretaria X =
confirmagdo do professor confirmagio
pelo professor
Solicitar a Entrar no site do sistema SCDP e realizar a q I.\IO CRAADSELAL dlSpOI"IIb.IhZadO unm manu_al g
S - . . - Logo apos o professor confirmar . sistema de compra. Caso o sistema ndo autorize no
5 |passagem no solicitagio de compra com o preenchimento Para a UFSC autorizar a compra Secretaria Secretdrio . Secretaria . ar .
. - sua preferéncia mesmo dia, o secretario deve voltar a atividade de
SCDp das devidas informagdes e - "
realizacdo da cotacdo das passagens'
Recehimento d Assim que a empresa realiza a compra & P d i Assi - i
6 .ece imen ? _0 recebido por e-mail os respectivos bilhetes ara poder enviar a passagens ao Secretaria Secretdrio SIM QuE @ agencia conclulr a Secretaria Bilhetes eletrénicos
bilhete eletrénico . professor compra
eletronicos
Enviar bilhete ; . . — . - . .
7 | eletrénico para Enviar ao professor por e-mail os bilhetes Para aen‘tlza: o professor da Sacretaria Secretério Assim que é reoiab!do 0s bilhetes secretaria | Bilhetes eletrénicos
eletrdnicos confirmagdo da compra eletrdnicos
professor
Registrar no Entrar no sistema do SCDP & registrar as . Apds enviar as passagens ao .
3 g . - i g Controle do sistema Secretaria Secretério P passag Secretaria
SCDP informagoes solicitadas para controle da UFSC professor
Realizar o A secretaria registrar os dados do professor no Para que o professor possa tar Assim que o pedido éfeitoea E-mail com as
] SCDP, obftidos através de um e-mail enviado ao q_ ; P P Secretaria Secretdrio secretaria identifica que o Secretaria informagdes do
cadastro direito as passagens - K
professor professor ndo possui cadastro prafessor
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I DEFESA DOUTORADO
Oquee?

A defesa de doutorado é o ultimo processo a ser realizado antes da obtencdo do titulo, isto &,
defender perante uma banca o trabalho estudado durante o programa. Seu processo é idéntico a “Defesa de
Mestrado” exceto por alguns itens dos pré-requisitos.

v I ] ﬂ

Apods o recebimento do processo administrativo, denominado pedido de formacdo de banca, deixado
pelo aluno no escaninho da p6s-graduacao. A secretaria deve analisar os seguintes critérios:

> Créditos completados;

> Proficiéncia em duas linguas estrangeiras, sendo uma delas inglés;

> Submissdo de artigo em revista (B2 ou superior);

> Publicacdo de artigo em congresso nacional ou internacional,

> Primeira folha do curriculo LATES.

ApoOs isso é necessario deixar o processo no escaninho do relator, reservar o auditério através do
preenchimento de uma ficha no departamento e verificar se o professor externo precisara de passagens e
hospedagem, o qual deve ser contatado por e-mail ou telefone. Caso se confirme o pedido de compras pelo
professor, o secretdrio deve realizar o processo de compra de passagens.

Com a compra confirmada é necessario divulgar a apresentacdo da defesa no mural e no site do
programa, o documento de divulgacdo contém o nome do aluno e do trabalho, data, local e horario. Em
seguida elabora-se no computador as documentacdes para a defesa para oficializacdo com a respectiva
portaria, ata, lista de documentos, ficha de requisitos e de aprovacao. Se ocorrer alguma modificacdo na
defesa apresentada é realizado antes do registro no CAPG, caso ndo haja alteracoes o registro é feito direto.
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. su3 04)
Arquive  Administras ci idéncia DAE BU Editar Janela Ajuda Login

1. Para tanto, entra-se com os dados do aluno
no sistema e adicionam-se as seguintes
informacoes:

Inscrigdo Candidato Selegde / Aprovado
Alunos
Matricula

Digitagéo dos Conceitos
Verificagdes do Ano/Periodo

=
Tese Dissertagio / Eventos | Tese Dissertagio

Mudanga Nivel/Mestrado para Deuterade Eventos Conclusée dos Alunos
Migrago de Especial (Disciplina Isolada) para Regular

Histéricos

Atestados / Declaragio
Consultas/Relatérios
Gerenciador de Relatérios

Cadastramento de Alunos Antigos

Aqui se inclui o exame de qualificacdo, o exame
de proficiéncia e a dissertacao.

Nessa parte, coloca-se o titulo do trabalho, o
ndmero da portaria a data da defesa e alguns
outros dados. gt ot g Ao
Como Ultima etapa o aluno deve deixar na e

Matricula

biblioteca sua dissertacdo e a secretaria tem Pgtacio dos Cocet

Verificagdes do Ane/Periodo

que imprimir o respectivo histérico, que fard T s
parte do processo para emissao do diploma. S pammEnnm e

Histéricos

Arquive  Administragio Eipecislizacie Residéncia DAE BU Editar Janela Ajuda Login

Atestados / Declaragio

Consultas/Relatérios

Gerenciador de Relatérios

Cadastramento de Alunos Antigos
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Defesa

Precisam de
D o
1 Recebimento do 3 Identificagqo se passagem: 7 Divulgacio da 9 Realiza 10 Registro no
4 Reserva de o35 prof, extemos n S
processo b X ¥ defesano site do modificagfes CAPG
administratin para AUQITOrIo precizam ? programa
defesa passagem fdiaria
-]
=
[ N
g Sim
“ & Elaboracio da
2 Analise do 3 Erwio do 6 compra das docurmentagio -
processo processo para passagens e da defesa Hnu\rE Mio
[alguns itens) o colegiado reserva do hotel alteragdo A
da
defesa?
Apresentacio Entrega da tese
s da defesa ou dl_si?l"tacsﬂ
g ha biblioteca
=
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oW2H

0 QUE? (What?) COMO? [How?) QUEM [Who?) DOC TEMPO "
- POR QUE? (Why?| — ? (When?| ONDE? [V ) OBSERVACOES
ID ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE D DIVISAO CARGO L= RELACIONADOS APROXIMADO bl
X . . No escaninho gue
Recebimento do processo | O processo é deixado no escaninho da - . L. } a
. ) . . Confiabilidade e controle Secretaria Secretario Ao longo do trimentre fica no Processo
administrativo para defesa pos-graduagdo
departamento
- E checado se o aluno cumpriu alguns L .. Até uma semana antes
Andlise do processo (alguns | . . Exigéncia do prdprio . L. - .
. itens (créditos completados, prova de . Secretaria Secretario da reunido do Secretaria
itens) s n - ) regimento do programa L
proficiéncia, submiss3o de artigo) colegiado
. Y. ) Pré requisito para aprovacdo Até uma semana antes :
Envio do processo parao | O processo & deixado no escaninho do ) . L. o No escaninho do
3 no colegiado o parecer do Secretaria Secretdrio da reuniSo do Processo
relator professor i professor
relator colegiado
o . i ) Para se ter um espaco fisico . , . Logo que recebe o
4 Reserva de auditdrio E preenchido uma ficha de reserva . pag Secretaria Secretario g0 q No departamento
para a realizacdo da defesa processo
Identificacao se os prof. ] Depois da aprovacgio
< - P Contato por e-mail mas se houver . . . L. P P ¢ .
5 externos precisam de § , Para planejamento da viagem Secretaria Secretdrio da banca em Secretaria
dificuldades h3 o contato por telefone i
passagem e hotel colegiado
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Defesa

0 QUE? (what?) COMO? (How?) QUEM (Who?) DOCUMENTOS TEMPO.
POR QUE? (Why?) {when?) ONDE
1] ATIVIDADES DESCRICAD DA ATIVIDADE DIVISAD CARGO
Compra da passagem é feita via ) =
. e P Depois da aprovagdo da
Compra das passgens e SCDP{sistema de concessao de didrias e |E direito do professor receber L I
[ ) Secretaria Secretario banca em reunido do Secretaria
reserva do hotel passagens){www.scdp.gov.br). Ligar/ e- as passegens e hotel colesiado
mail para reservar os hoteis g
Divulgacdo da defesa no site | E impresso um papel contendo nome do . =
. o o e ) - Apos a aprovagdo em 5
7 |do programa (apos aprovagédo| aluno, nome do trabalho, local e horario Tornar piblica a defesa Secretaria Secretario - _ Site e mural
) B 5 reunido do colegiado
no colegiado) da defesa. Divulgado no site ou no mural
= . Feita no computador no Word -
Elaboragdo do formulario de _ - P o ) E o registro formal da defesa i L i
g (portaria/ata/ficha de requisitos/ficha de Secretaria Secretario Quando recebe o processo Secretaria
defesa (documentos) = do aluno
aprovagao / lista de presencga)
Para aumentar a
] Realiza modificagdes 0 formuldrio do word € alterado fidedignidade das Secretaria Secretario Durante e ap6s a defesa Secretaria
informacdes

Entrada no sistema CAPG e - ) )
10 Registro no CAPG Controle Secretaria Secretario Depois da defesa Secretaria

preenchimento dos dados
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I DEFESA MESTRADO
Oquee?

A defesa de mestrado é o ultimo processo a ser realizado antes da obtencao do titulo, isto é, defender
perante uma banca o trabalho estudado durante o programa.

c v ' I

Apos o recebimento do processo administrativo, denominado pedido de formacdo de banca, deixado
pelo aluno no escaninho da pés-graduacdo. A secretaria deve analisar os seguintes critérios:

> Créditos completados;

> Proficiéncia em duas linguas estrangeiras, sendo uma delas inglés;

> Submissao de artigo em revista (B2 ou superior);

> Publicacdo de artigo em congresso nacional ou internacional;

> Primeira folha do curriculo LATES.

ApoOs isso é necessdrio deixar o processo no escaninho do relator, reservar o auditério através do
preenchimento de uma ficha no departamento e verificar se o professor externo precisard de passagens e
hospedagem, o qual deve ser contatado por e-mail ou telefone. Caso se confirme o pedido de compras pelo
professor, o secretdrio deve realizar o processo de compra de passagens.

Com a compra confirmada é necessario divulgar a apresentacdo da defesa no mural e no site do
programa, o documento de divulgacdo contém o nome do aluno e do trabalho, data, local e horario. Em
seguida elabora-se no computador as documentacdes para a defesa para oficializacdo com a respectiva
portaria, ata, lista de documentos, ficha de requisitos e de aprovacdo. Se ocorrer alguma modificacdo na
defesa apresentada é realizado antes do registro no CAPG, caso ndo haja alteracdes o registro é feito direto.
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. su3 04)
Arquive  Administras ci idéncia DAE BU Editar Janela Ajuda Login

1. Para tanto, entra-se com os dados do aluno
no sistema e adicionam-se as seguintes
informacoes:

Inscrigdo Candidato Selegde / Aprovado
Alunos
Matricula

Digitagéo dos Conceitos
Verificagdes do Ano/Periodo

=
Tese Dissertagio / Eventos | Tese Dissertagio

Mudanga Nivel/Mestrado para Deuterade Eventos Conclusée dos Alunos
Migrago de Especial (Disciplina Isolada) para Regular

Histéricos

Atestados / Declaragio
Consultas/Relatérios
Gerenciador de Relatérios

Cadastramento de Alunos Antigos

Aqui se inclui o exame de qualificacdo, o exame
de proficiéncia e a dissertacao.

Nessa parte, coloca-se o titulo do trabalho, o
ndmero da portaria a data da defesa e alguns
outros dados. gt ot g Ao
Como Ultima etapa o aluno deve deixar na e

Matricula

biblioteca sua dissertacdo e a secretaria tem Pgtacio dos Cocet

Verificagdes do Ane/Periodo

que imprimir o respectivo histérico, que fard T s
parte do processo para emissao do diploma. S pammEnnm e

Histéricos

Arquive  Administragio Eipecislizacie Residéncia DAE BU Editar Janela Ajuda Login

Atestados / Declaragio

Consultas/Relatérios

Gerenciador de Relatérios

Cadastramento de Alunos Antigos
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Defesa

Precisam de
D o
1 Recebimento do 3 Identificagqo se passagem: 7 Divulgacio da 9 Realiza 10 Registro no
4 Reserva de o35 prof, extemos n S
processo b X ¥ defesano site do modificagfes CAPG
administratin para AUQITOrIo precizam ? programa
defesa passagem fdiaria
-]
=
[ N
g Sim
“ & Elaboracio da
2 Analise do 3 Erwio do 6 compra das docurmentagio -
processo processo para passagens e da defesa Hnu\rE Mio
[alguns itens) o colegiado reserva do hotel alteragdo A
da
defesa?
Apresentacio Entrega da tese
s da defesa ou dl_si?l"tacsﬂ
g ha biblioteca
=
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0 QUE? (What?) COMO? [How?) QUEM [Who?) DOC TEMPO "
- POR QUE? (Why?| — ? (When?| ONDE? [V ) OBSERVACOES
ID ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE D DIVISAO CARGO L= RELACIONADOS APROXIMADO bl
X . . No escaninho gue
Recebimento do processo | O processo é deixado no escaninho da - . L. } a
. ) . . Confiabilidade e controle Secretaria Secretario Ao longo do trimentre fica no Processo
administrativo para defesa pos-graduagdo
departamento
- E checado se o aluno cumpriu alguns L .. Até uma semana antes
Andlise do processo (alguns | . . Exigéncia do prdprio . L. - .
. itens (créditos completados, prova de . Secretaria Secretario da reunido do Secretaria
itens) s n - ) regimento do programa L
proficiéncia, submiss3o de artigo) colegiado
. Y. ) Pré requisito para aprovacdo Até uma semana antes :
Envio do processo parao | O processo & deixado no escaninho do ) . L. o No escaninho do
3 no colegiado o parecer do Secretaria Secretdrio da reuniSo do Processo
relator professor i professor
relator colegiado
o . i ) Para se ter um espaco fisico . , . Logo que recebe o
4 Reserva de auditdrio E preenchido uma ficha de reserva . pag Secretaria Secretario g0 q No departamento
para a realizacdo da defesa processo
Identificacao se os prof. ] Depois da aprovacgio
< - P Contato por e-mail mas se houver . . . L. P P ¢ .
5 externos precisam de § , Para planejamento da viagem Secretaria Secretdrio da banca em Secretaria
dificuldades h3 o contato por telefone i
passagem e hotel colegiado
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Defesa

0 QUE? (what?) COMO? (How?) QUEM (Who?) DOCUMENTOS TEMPO.
POR QUE? (Why?) {when?) ONDE
1] ATIVIDADES DESCRICAD DA ATIVIDADE DIVISAD CARGO
Compra da passagem é feita via ) =
. e P Depois da aprovagdo da
Compra das passgens e SCDP{sistema de concessao de didrias e |E direito do professor receber L I
[ ) Secretaria Secretario banca em reunido do Secretaria
reserva do hotel passagens){www.scdp.gov.br). Ligar/ e- as passegens e hotel colesiado
mail para reservar os hoteis g
Divulgacdo da defesa no site | E impresso um papel contendo nome do . =
. o o e ) - Apos a aprovagdo em 5
7 |do programa (apos aprovagédo| aluno, nome do trabalho, local e horario Tornar piblica a defesa Secretaria Secretario - _ Site e mural
) B 5 reunido do colegiado
no colegiado) da defesa. Divulgado no site ou no mural
= . Feita no computador no Word -
Elaboragdo do formulario de _ - P o ) E o registro formal da defesa i L i
g (portaria/ata/ficha de requisitos/ficha de Secretaria Secretario Quando recebe o processo Secretaria
defesa (documentos) = do aluno
aprovagao / lista de presencga)
Para aumentar a
] Realiza modificagdes 0 formuldrio do word € alterado fidedignidade das Secretaria Secretario Durante e ap6s a defesa Secretaria
informacdes

Entrada no sistema CAPG e - ) )
10 Registro no CAPG Controle Secretaria Secretario Depois da defesa Secretaria

preenchimento dos dados
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S DESLIGAMENTO
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Desligamento é o processo que desvincula qualquer relacdo de aluno de uma pessoa com a
universidade. Podendo partir do interesse do aluno ou nao, caso ele queira desistir, se ndo essa medida deve
ser tomada quando o aluno se encontra em alguma situacao irregular de acordo com o regimento interno do
programa e na resolucdo normativa N.° 05/CUN/2010, disponibilizadas no site do respectivo curso. As
irregularidades mais comuns sao:

> Nao se matricular em dois semestres

> Ser reprovado em duas ou mais disciplinas

> Serreprovado na defesa de qualificacdo de mestrado

> Terminar o prazo limite para o termino do programa

c v ' ] 9

O processo se inicia quando a secretaria é informada da situacao irregular do aluno, podendo ser por
aviso do CAPG, recebimento de ATA ou pelo préprio aluno no caso de desisténcia. Com a ciéncia do caso, o
secretario se dispdoem a consultar o caso com o orientador caso a iniciativa do desligamento nao parta do
aluno. Caso o mesmo nao informar nenhuma justificativa da situacao, é enviada uma carta de desligamento
a0 aluno contendo os motivos pelos quais ele estd sendo notificado e um prazo para sua manifestacdo. O
aluno respondendo ou nao a secretaria deve encaminhar o caso a reuniao de colegiado sendo que se o aluno
tiver respondido a secretaria deve avaliar a justificativa previamente, sendo aceita a secretaria tomara as
possiveis medidas para regularizacdo do mesmo. Quando nao, é atualizado no CAPG no campo “Situacoes
Especiais” o desligamento. Segue a imagem orientando o preenchimento do mesmo:
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» 1. Primeiro passo: Acessar “Consulta e Atualizacao’

Arquive Administragio

1

denadorias| Especializacio Residéncia DAE BU  Editar Janela Ajuda Login

Programa/Polos
Disciplinas
Curriculos

Processo deInscrigio
Professores

Inscrigde Candidato Selecdo / Aprovado

»

3

Alunos

Consulta e Atualizagdes

Matricula

Digitagdo dos Conceitos
Verificagfies do Ano/Periodo
Tese Dissertagdo / Eventos

Mudanga Mivel/Mestrado para Deutorado
Migracdo de Especial (Disciplina Isclada) para Regular

Histéricos

Atestados / Declaragdes
Consultas/Relatérios
Gerenciodor de Relatries

Cadastramento de Alunos Antigos

Verificagdo Situagfes Especiais
Pendéncias Emissde do Diplema

Deficiéncia e/ou Necessidades Educacionais Especiais
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2. Acessar aba “Situacoes Especiais” Terceiro

3. Atualizar “SituacOoes Especiais” para
“trancamento” e confirmar.

No caso da solicitacao ter partido do aluno,
a secretdria sé precisa ser informada pelo
mesmo para dar inicio ao processo. Apos
isso basta fazer o registro no CAPG,
seguindo os mesmos passos apresentados
anteriormente. Depois de realizar o
desligamento, independente do caso, é
necessario o envio formal de uma
mensagem ao aluno informando o
desligamento, sendo normalmente feito
através de carta registrada.

Programa:

®

Nivel

[Pragrama ce Pés Graduss3o om Engemhaiia de Predu; o | [Meatrado =

akno: [2017008TE  [LISIANE SCALVENZ) - 201200915 |

4

A [FSTANE SCALVENG - 20515 =] [z s

Insciigdo. [2011-0007160
InformagBes

crF: [0613 27008

Shuaghes Especias

Pesodcidade: [Tamesnal P-r*laTF‘
W
E
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Desligamento

O desligamento &

de Intleresie do Aluno . Justificativa é
aluno? respondeu? aceita?
4 Identificago S Comunicar a & Informar o 7 Awaliar a # Regulatizar a
de alguma situagio do aluno aluno quanto 3 Justifiztva situagio da
_-% M3a irregularidade 20 orientadar sua situagio aluno no CAPG
- | —
[
g Sim Aluno serd Nio
desligado?
3 Informar
1Recebimento J ZiReallzalo formalmente o
da notificacio desligamento do M deho o
do aluno ’l aluno no CAPG desligamento
—
-
e
2 Reunido de
o n
5 colegiado
[
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amento

0 QUE? [What?} COMO? [How?) QUEM [Who?)
TEMPO =
- POR ? L - DO? 2 ONDE? 2 DOCUMENTOS RELACIONADOS
o i P QUE? (Why?) QUANDO? {When?) [Where?) DBSERVACDES
Recebimento da . -
S A secretaria € avisada pelo aluno Para o aluno informar a . . . .
1 notificagdo do . : - Secretaria Secretario Quando o aluno pretende desi: Secrataria
aluno que o mesmo pretende desistir | secretaria sobre a desisténcia
O momento varia de acordo com as
Reslizar o circunstancias do desligamento, em
) Entrar no CAPG e fazer o Para desvincular o aluno ao . geral apds a reunio de colegiade no
2 | desligamento do Secretaria Secretrio ) . Secretaria
desligamento de aluno programa caso de desligamento ou apds o
aluno no CAPG A e
recebimento da solicitaggo pela
secretaria no caso de desisténcia
Informar ]
Enviar uma menssagem ao aluna, . .
formalmente o = _ Para garantir que o aluno seje . o s = : ; ;
3 através de uma carta registrada, B Secretaria Secretario Apds o desligamento ser feito Secretaria
aluno sobre o . informado
- sobre o desligamento
desligamento
Identificago de . . Para que a irregularidade seja . Em geral 0 secretdrio jd esta
< Através de algum aviso do CAPG d g ! . - Quando o CAPG ou o secretario - X & 3 J,.
4 alguma X averiguada, para o caso de Secretaria Secretario . e Secretaria ciente quanto a situagio dos
. - quanto a uma irregularidade . . identificam a irregularidade
irregularidade precisar realizar o desligamento alunos
. Informar o professor orientador .
Comunicar a <obrea siFt)ua 50 do alunc, & Para saber informar o
5 | situagdo do aluno 54 ! orientador e saber se ele tem Secretaria Secretario Apos o recebimento da notificagio
- perguntar se o processo S
ao orientador . alguma justificativa
continuara
Informar ao aluno | Confeccionar e enviar uma carta | Para informar o aluno de suza . .
. . = . - . - Apds perguntar ao orientador, se este
6 quanto a sua para o aluno informando sua situago e receber informagdes Secretaria Secretario -
L - ndo souber o motivo
situagdo situagdo arespeito
L Avaliar a justificativa do aluno Para saber se o aluno sera . -
7 |Avaliar justificativa . - Secretaria Secretario Caso o aluno responda a carta
quanto a seu desligamento desligade
Regularizar ) . Esta efapa varia de acordo
5 g Entrar no CAPG e regularizara | Para o aluno poder continuar o ) . - ) . P B
£ | situagdo do aluno . = Secretaria Secretario Caso suas justificativas sejam aceitas com o motive do
situagdo do aluno curso )
no CAPG desligamento do aluno
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Diploma é o processo o qual o aluno solicita a emissdao do documento que oficializa seu titulo
adquirido no programa.

c v ' I 9

Para iniciar o pedido de diploma, a secretaria precisa que o aluno entregue a ela a declaracdo de
entrega da dissertacao ou tese (dissertacao se for mestrado e tese se for doutorado) e um comprovante
que prove que o aluno nao possui dividas na Biblioteca Universitaria. Com os documentos do aluno que
se encontram na pasta do mesmo, monta-se o processo para o pedido de diploma. Os documentos
necessarios para a montagem do processo podem ser encontrados na secretaria ou no site do programa.
Entre eles estao: O contrato tem validade maxima de seis meses, caso o aluno deseje renovar, tem duas
possibilidades:

> Histérico completo do aluno;

Certidao de nascimento ou casamento;

Ata da defesa;

Cépia daidentidade e CPF;

Declaracdo de entrega de dissertacdo/tese na BU;
Declaracdo de que nao possui dividas na BU;
Cépia do diploma da graduacao;

Requerimento para expedicao de diplomas;

vV Y YV Y
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» 1. Para obter o processo de confeccao de diplomas, entrar no CAPG, ir em Coordenadorias, Alunos e
depois Consulta e Atualizacoes, como segue:

orias | Especializacio Residéncia DAE BU Editar Janela Ajuda Login
Programa,/Polos

Disciplinas

Curriculos

Processo de Inscrigdo

Professores

Inscrigdo Candidato Selegdo / Aprovado

Alunos I Consulta e Atualizagtes I

Matricula Verificagdo Situagdes Especiais

DD Ees EE s PEndentses Emmsao do| Diplamn

Verificagtes do Ano/Periodo
Deficiéncia e/ou Mecessidades Educacionais Especiais
Tese Dissertagdo / Eventos

Mudanca Nivel/Mestrado para Doutarad,

Migracdo de Especial (Disciplina Isolada) para Regular
Histéricos

Atestados / Declaracao

Consultas/Relatorios

Gerenciador de Relatérios

Cad to de Alunos Antig

» 2. As copias dos documentos dos alunos tém que ser autenticadas pela secretdria, para dar validade
aos documentos caso elas ndo estejam ja autenticadas em cartério. Para isso, basta assinar as copias.
O coordenador precisa assinar o histérico do aluno e o requerimento de diploma.
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3. Antes de levar o processo ao DAE é necessario o preenchimento de alguns dados do aluno no

sistema SPA. Entrar no site www.egestao.ufsc.br e ir em SPA (Sistema de Processos Administrativos),
fazer o login.

FSA Ministério da Educacao

r

(A
&

iz UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

Estudante.ufsc.br Professor.ufsc.br STAE.ufsc.br Comunidade.ufsc.br Estrutura.ufsc.br Geral

Sistemas de Gestao Administrativa

E (€IS F:\®] Aplicativos homologados

Para a execucdo dos sistemas da plataforma Solar, os seguintes aplicativos/componentes sdo necessarios. As versdes abaixo cita

Inicio

Apresentacdo = Internet Explorer 8 ou 9 {a versdo 10 estd em homologacéo)
i s = Firefox 22 (a verséo 23 esta em homologagao)
Implantacdo = Java 7 (32bit & 64bit)

Equipe de Apoio » BROffice 3.1

. = Adobre Reader Xl

o = Plugin Flash

Acesso aos sistemas

ALX — Sistema de Gestdo Qutras versdes de aplicativos ou componentes possivelmente funcionardo porém néo estido homologadas no momento.
de Mzterizis &
Almoxarifado

SCL — Sistema de Gestdo
de Compras = Licitagdes

Novas versdes SCL e SPA

SIP — Sistema de Gestd3o
Patrimonial

Diepois de quatro dias de trabalho intenso, foram disponibilizadas as novas versies dos madulos de P
novidades nos links abaixe:

SPA - Sisterna de
Processos

Material de Apoio

apostilas (nova)

cesso.egestao.ufsc.br/solar/ 1-9000 |

= SPA
= SCL
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4. Depois vai a Cadastro de Processo Fisico e preenche os campos:

o=

s

- Menu = 1

; . Cadastro de Processo Digital (?2)
Modulo do Sistema:
@ Praenchimento dos dados 2
Org3o*:| UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina ~

Dados do Processo

processos/solicitagbes
3 Processo

Tipo*: (8 Processo () Processo/ Solicitagio vinculado(a)
[ Correspondéncia

(3 Relatorios

£ Cadastros basi
Afleracio de senh Setor origem*:|SEXP/CCPGECY | Servige de i ia do Cursc de 76 3o 2m Engenhariz Civil & [#meu setor

. Preferéneias do usudrio Setor responsavel:[SEXP/CCPGECY | Servico de Expediente Caardenadoria do Curso de Pés-graduacdo em Engenharia Civil J& []meu setor

Tipo de processo*i| Administrativo ~
Setor de abertura®:| SEXR/CCPGECY | Servico d= iente Caardenadoria do Curso de P& S0 em Engenharia Civil | =]

SIAPE/Matricula:

Interessado na UFSC*: | & []outoes
Grupo de assunto®: I 1=

Assunto® I =

Detalhamento:

Municipio/campus*[g105  |Florianspalis [sc |&

prazo (emdins)] | Términe dogreze] ]

Cadastrado por:|Marinea Vieira

[ notificar interessados
Controle de Acesso

» Meu Menu

Controle de acesso*:| Piblico hd

No maximo depois de 10 dias Uteis que o processo foi entregue no DAE o diploma pode ser retirado.
Depois de pegar o diploma, é necessario que o coordenador assine o mesmo para dar validade ao
documento. O ultimo passo é informar ao aluno, via e-mail ou telefonema, de que o diploma esta
pronto. Caso o aluno seja de fora, o diploma é mandado via correio. Se outra pessoa for pegar o
diploma em nome do aluno, é necessdrio que a secretdria saiba o nome da pessoa que ird retirar o
diploma.
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Preenchimento

£ da ficha de
S Solicitagdo do retirada de
diploma diploma
R DAE detecta
Documentasie ercs g
2 Montagem do fretas processo?
1 Recebimento A= i . & Contato com o 8 Levar o 9 Aviso por e-
z da confeccdo do 3 Erwiar o processo DAE para verificar se diploma para o mail aos alunos
H documentacso diplomae para o DAE tem diplomas coordenador que o diploma
= checagem dos prontos assinar esta protno
Q dados dos alunos
=
=
=
2
S
o
w
7 Retirada do

Diploma no
DAEe
assinatura

| Contato com
o aluno para

correcio

E falha na
documentacio
do aluno?
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DIp -
0 QUE? [What?] £OMO? [How?) ‘QUEM [Wha?) TEMFO
3 P Py POR QUE? [WhyT) QUANDO? [When?] ONDE? [Where?) ONADOS
Recebimento da Aluno leva os documentos na secretaria (pode Para dar inicio 30 Brocesso
1 e acontecer do aluno enviar os documentos = pr Secretaria Secretdrio Indeterminado Secretaria
documentacao I de confeccdo do diploma
digitalizados em alguns casos)
Montagem do processo de | Jungdo dos documentos entregue para o aluno Processo & enviado e
confecgéo do diploma e | mais a ata da defesa, historico escolar do aluno arquivado no DAE. . . - X
2 « P R - . d Secretaria Secretario Ao ser solicitado Secretaria Processo
checagem dos dados dos | e solicitacde de emissae de diploma. (checar se|Seguranga e controle para os
alunos todos os documentos foram entregues) alunos
Preenchimento de alguns dados: nome do - .
aluno com o CPF. & mafcar 2 onclio: solicitacio Controle e facilidade no 0 processo precisa ser
3 | Enviar o processo para o DAE P Al - £ encaminhamento do Secretaria Secretario Ao ser solicitado Secretaria entregue fisicamente no
de confeccao de diploma _E encaminhado o
processo. DAE
processo pelo SPA
Caso falte algum documento ou fotocopias de -
Contato com o aluno para ) . - Para poder dar continuidade . . . .
= mal qualidade. Contato via e-mail ou Secretaria Secretario Ao verificar o erro secretaria
COrrecas de montagem do processo
telefonema
. - - ra dar continuidade ac . .. . -
3 Correcac dos erros Constatag3o do erro e busca de solugdes =2 . . Secretaria Secretario Ao verificar o erro Secretaria
processo de emitir o diploma
Contato com o DAE para - . . . . Depois da entrega da
- . P Ligagdo ou se dirige até o local para verificar se| Para retirada e entrega dos . . P o & 5
6 | werificar se tem diplomas - " Secretaria Secretario | documentacdo pode demorar Secretaria
tem diplomas prontos diplomas aos alunos -
prontos de 20 a 30 dias
. . S - - - Depois da entrega da
Retirada do Diploma no DAE Vai até o local e retira o diploma (ndo & Para entregar ao aluno e . . = = P
. . - . Secretaria Secretaric | documentacdo pode demorar Reitoria
e assinatura necessario nenhuma documentagao) finalizar o processo N
de 20 a 30 dias
. Coloca o diploma na mesa coordenador. Apds a . .
Levar o diploma para o . . . . . Logo apos a retirada do .
B . assinatura do coordenador ele devolve o Para dar validade ao diploma| Secretaria Secretario Coordenadoria
coordenador assinar R - X mesmo no DAE
diploma a secretaria
Ao retirar o diploma a pessoa deve
. . . . . - - . reencher uma ficha, com: Nome do
Aviso por e-mail aos alunos | Envio de e-mail aos alunos para lhes informar Para dar ciéndia ao . . Apds a assinatura do _ M y 5
. = _ B . _ Secretaria Secretario Secretaria aluno, nome da pessoa que esta
que o diploma esta pronto que o diploma esta pronto para ser retirado interessado coordenador . .
retirando, Data da retirada e da
expedicdo.
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S ELEIGOES PARA COORDENADOR
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A cada dois anos acontecem eleicoes para coordenador, cabendo a secretaria organizar e realizar
junto a uma comissao o processo eleitoral.

c v ' I

Para as eleicoes a secretaria deve atualizar o ultimo oficio feito com as respectivas datas
necessarias e envid-lo ao CTC. De acordo com as datas comunicadas entrar em contato com os
professores de cada area para a formacdo do colégio eleitoral, e apds assinatura da ata de eleicao
elaborar o memorando com a ata e lista de candidatos anexadas para que sejam enviadas ao CTC por e-
mail.
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Eleigties de Coordenador

1Ervio de oficio
ao CTC solicitando
abertura do edital

Secretaria

2 Formagao do

colégio
eleitoral

3 Elaboragio de 4 Envio de
memorando e anexagao da documentagdo para
ata e listade candidatos o CTC

Colégio Eleitoral

Preparagdo do
material

Wotagio
realizada

Contagem de
votos

Elaboragio da
ata de eleicio

Assinatura da
ata
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Eleicoes para Coordenador

© QUE? (Whar?) COMO? [How?) QUEM (Who?)
. POR QUE? [Why?) . QUANDO? (When?] 'ONDE? (Where?) DOCUMENTOS RELACIONADOS TEMPO OBSERVACDES
ATIVIDADES DESCRIGAO DA ATIVIDADE DIVISAD CARGO APROXIMADO
Envio de oficio ao CTC Atualizacdo do oficio Necessidade de
solicitando abertura do | passado de acordo com as | oficializagdo pelo Secretaria Secretario A cada dois anos Secretaria oficio
edital datas do oficio passada cTC
Coordenador se comunica
o .. com um professores de . -
Formacdo do colégio . P . ‘- Para cumprir a ) - De acordo com o | Sala de Reunides do . )
i cada drea mais secretdrio o Secretaria Secretério .. Lista de eleitores
eleitoral - L. legislagdo oficio departamento
para formacéo do colégio
eleitoral
Elaboracdo de Criar o memorando com a .
N o ) Necessidade de i .
memorando e anexagdo | ata da eleicdo e lista de o X .. Dia seguinte da . )
) i oficializacdo pelo Secretaria Secretario . Secretaria E-mail
da ata e lista de candidatos com o . eleicdo
candidatos respectivo vencedor
. o - e w ) . Portaria dizendo que a partir de tal
Envio da documentacdo Atualizacdo do oficio Oficializacdo do ) .. Dia seguinte da N . q P
Secretaria Secretario Coordenacdo Portaria data xx professor é o coordenador e

para o CTC

passado e envio por email

resultado

elei¢io

yyy & sub-coordenador.
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S ELEIGOES PARA REPRESENTANTE DISCENTE
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O mandato dos representantes discentes possui um ciclo de um ano, podendo ser estendido por
mais um ano. Apds isso, outro representante deve ser eleito, e para isso devem ser realizadas eleicoes,
cabendo a comissao realiza-la.

c v ' I

Ao final de cada ciclo é necessario eleger outro representante, para isso a secretaria deve entrar
em contato com todos os alunos e professores de cada area para informar as datas das inscricoes e a
formacdo do colégio eleitoral, respectivamente. E posteriormente a assinatura da ata de eleicdo e
elaborar o memorando com a ata e lista de candidatos anexados para que sejam enviadas ao CTC por e-
mail.

Manual da Pés Graduagdao| 53



Eleigiies de Representante Discente

= 1Informar data 2 Fnrrnnl;?n do ) 4 Envio de e-mail
g para inscrigio colégio 3 Arquivamento da Ata dos resultados para
& das chapas eleitoral pos-graduacio
%]

K]

5

=

=

E Preparagio do Waotagio Contagem de Elaboragio da Assinatura da

@ material realizada wotos ata de eleigio ata

]

<
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EleicOes de Representante Discente

0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM [Wha?)
) POR QUE? (Why?) » QUANDO? (When?) ONDE? (Where?) DOCUMENTOS RELACIONADOS UL OBSERVACOES
D ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE DIVISAQ CARGO APROXIMADO
Enviar e-mail para os alunos L.
Informar data , . . No término dos Os mandatos duram um ano
. . da pos-graduacao Para informar os . L. . . -
1 |parainscricdo das . Secretaria Secretario mandatos Secretaria E-mail com possibilidade de
informando data das alunos . . .
chapas . . . anteriores renovacao de mais um ano.
inscrigdes
Coordenador se comunica
. com os professores um de . -
Formacdo do . P i ) Para cumprir a . L. De acordo com o |Sala de Reunites do . .
2 . . cada drea mais secretaria L Secretaria Secretdrio L. Lista de eleitores
colégio eleitoral - .. legislacdo oficio departamento
para formacdo do colégio
eleitoral
Um dos professores da
’ . . comissdo faz a ata, dizendo
Arquivamento da | Guardar a ata no escaninho| Documentar o . .. No mesmo dia da . o
3 , Secretaria Secretario o Secretaria Ata 0 que ocorreu na eleigdo.
Ata da secretaria resultado eleicdo i
Quantos votos, quem foi
aprovado.
Envio de email .
Escrever e-mail para os . .
dos resultados . Informar . L. Dia seguinte da . .
4 . alunos informando o Secretaria Secretdrio . Secretaria E-mail
para pos- resultados eleicdo
. resultado
graduacao
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S ESTAGIO DE DOCENCIA

0 i
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O estdgio de docéncia é onde o aluno de doutorado realiza atividades para auxiliar um professor
em uma disciplina da graduacdo, mas também para ter uma experiéncia na docéncia. Ele é obrigatério
para os alunos bolsistas, mas alunos ndo bolsistas também podem fazé-lo caso queiram receber os
créditos.

c v I I ﬂ

O processo se inicia com o aluno levando até a secretaria seu cronograma e o pedido de estagio
assinado pelo professor da disciplina, aluno e seu orientador. Em seguida, deve-se montar o processo
que deverd conter o pedido de estdgio, histérico do aluno e seu cronograma.
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» 1. Parao ter acesso ao histérico do aluno basta acessar o CAPG e seguir 0s passos:

L Jsual a7
Coordenadorias |JEspecializacde  Residéncia DAE BU Editar Janela Ajuda Login
Programa/Polos »
Disciplinas 3
Curriculos
Processo de Inscrigio 3
Professores 3

Inscrigéo Candidato Selegdo / Aprovado

Alunos 3
Matricula 3
Digitagdc dos Conceitos

Verificagtes do Ano/Periode »
Tese Dissertacde / Eventos 3

Mudanga Mivel/Mestrade para Doutorado

Migragdo de Especial (Disciplina Isclada) para Regular

|I Histdricos I » Atualizagdo do Histdrico

Atestados / Declaragdo Ernissdo Histdricos

Consultas/Relatarios
Gerenciador de Relatérios

Cadastramento de Alunos Antigos
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ConrdcnadoE | dé DAE BU Edi .'- la  Ajuda Legi
2. O professor que fara o relato ird retirar o - .
processo deixado pela secretaria em seu e ’
escaninho, para levar seu parecer na S .

Inscrigdo Candidato Selegéo / Aprovado

reunido do colegiado. Se aprovado na

reunidao , entra-se no CAPG para fazer o T | N

registro do estagio. Primeiro passo é abrir o et do i | meosEetobit D
CAPG, depois clicar na aba coordenadoria e R " bt deomains

seguir oS passos: :::f:s de Especial (Disciplina Isolada) pars Regular ’ Validagio de Disciplinas Mestrado/Doutorado

Gerenciador de Relatérios

Cadastramentoe de Alunos Antigos

3. Ao clicar em "“solicitar e ou efetivacao
matricula por aluno” ird abrir a seguinte [Progen b Pée St cm Eromier O =l [ =

Tipo de Programa—
Ano/Periodo: | 2014 |2_ Pilo: IUniversidada Federal de Santa Cataring " J

LAl = % Do Programa
pa g I na: Situagdo Aluno: ;I C0oR
=]

 Outro Programa

Programa

Malioula Aluro: |

ou Dutro Polo
Programa: | | N\'vel:l ;I
Autorizada por: I | #nosPerindo l_ l_ Polo: | =
Dizciplina Disciplinas Oferecidas Crédito . Pélo | Ano Periodo
‘Solicitar Regular Solicitar Obrigatéria Remover |

Digcipling Dizciplinas Solictadas Sit. Matricula Solicitaga Pr J Confirtmnar
@ Limpar

Cﬂnsultar
% Imprirmir
<l |l Fecharl
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> 4. Em aluno, digitar o nome do aluno que fard o estdgio de docéncia. Procurar no quadro de
disciplinas oferecidas a disciplina “estdgio de docéncia”, seleciona-la e clicar em “Solicitar Regular”.
Ao clicarira abrir a sequinte aba:

Infermagoes para Disciplina de Estagio Docénaa u
Dizciplina
|7 v Graduacio [T Pas-Graduacio [T Outraz
Ano/Periodo: IEI]1-II IE_

B

Dizciplin: ECW53I56 Patologia das Construciies

Turma: | 1020 i |

Curzo: |[ENGEMHARIA CIVIL ;I
Creditos: |3— Fase: I'll]—
Outras: I |
Frof[a]: IIR-’EI JOSE PADARATZ J Confirmar |

-

» 5. No campo “disciplina”, selecionar a disciplina da graduacao na qual o aluno fard o estagio de
docéncia, além de colocar em que periodo o aluno o fard. Depois de tudo preenchido, clicar em
“confirmar”.
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Estagio de Docéncia

]
5
= Pedido de Montagem do
estagio processo
=
5
o
1 Recehimento do 2 Envio do Foiaprovado?
g cronograma e do pedido processo ao 5 Remo o
de estigio relator
A
]
¢ ] J
N Reunido do
[ Avdliacio colegiado
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oW2H

Estagio de Docéncia

0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM [Who?) TEPo

N POR QUE? (Why?) N QUANDO? (When?) 'ONDE? {Where?) DOCUMENTOS RELACIONADOS OBSERVACOES
[1+] ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE DIVISAO CARGO

Recebimento

do cronograma Aluno entrega na Para passar no . L. Antes do inicio do semestre .
1 . . ) Secretaria Secretario . Secretaria
e pedido de secretaria colegiado da graduacio
estagio

. Entregar o processo em
Envio do

maos ou deixar no Para o relator levar ao X L. Antes da reunido de .
4 processo para ) R Secretaria Secretario . Secretaria Processo
escaninho do professor colegiado colegiado
o relator L
que ira fazer o relato
Entrar no CAPG no comego
do semestre e fazer a Entre a reunido de colegiado
Registro no matricula do aluno. E no |Para oficializar e dar os . L. e o inicio do semestre da .
5 .. . Secretaria Secretario . R N Secretaria
CAPG término do semestre créditos ao aluno graduacgdo, e apds o termino
colocar respectiva nota do estagio

informada pelo erientador
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- IMPRESSAO DA LISTA DE CHAMADAS E PUBLICAGAO DOS CONCEITOS

0 :
u“e e-

O processo consiste na impressao das listas de frequéncia, que sdo entregues aos professores, que
a devolvem posteriormente na secretaria para que os conceitos sejam lancados no CAPG.

c v i I n

No inicio de cada trimestre, ap6s o término
do periodo de matricula, a secretaria entrega via
escaninho a lista de chamada para os professores.
Para impressdo dessa lista basta entrar no CAPG e
seguir 0s passos:

Arquive  Administracio | Coordenadorias specializagﬁo Residéncia DAE BU Editar Janela Ajuda Login

Programa/Polos
Disciplinas

Curriculos

Processo deInscrigde

Professores

Inscrigio Candidato Selecdo / Ap
Alunos

Matricula
Digitagdo dos Conceitos

Verificagdes do Anc/Periodo
Tese Dissertagdo / Eventos

Mudanga Nivel/Mestrade para Doutorado
Migracdo de Especial (Disciplina Isclada) para Regular

Histéricos

Atestados / Declaragio

Consultaszlelatélios

Gerenciador de Relatdrios

Cad, to de Alunos Anti

2
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2. Ao clicar em “Consultas/ Relatoérios”, ird
abrir a seguinte pagina onde deve-se marcar
a opcao “lista de frequéncia”.

3. Ao clicar em “lista de frequéncia” ird abrir
a seguinte pagina:

Preencher os campos e selecionar a
disciplina na qual deseja a lista de
frequéncia. Apods isso, ao clicar em imprimir
serd impressa a lista desejada.

Os professores tém até o final do trimestre
seguinte para entregarem essa lista de
frequéncia preenchida na secretaria. Apos
isso, a secretaria lanca os conceitos no
CAPG.

Emissdo de Relatarios

=3 [Eo8 >

[ 18. Pedidos| Internet] de Matriculas e Resultados
[ 19. Relagio de Alunos por Discipling no Periodo
[~ 20. Totalizago de Alunos

[ 21. Diagnostico de Alunos por Curso

Disciplinas:

[ 02 Relatdrio Final Por Disciplina

[ 03 Qtde Alunos p/ Discipling Periodo
[ 04, Dizciplinas por &lunos

Professores:

[ 01. Total por Programas/M ivel & Situagso

[ 02 Total por ProgramasMivel eJomada

™ 03. Total por Programa e Mivel

[~ 04 Relagdo de Professores do Programa

[ 05. Aelagdo de Disciplinas Ministradas pelo Professor

[ 0B, Declarago de Disciplinas Ministradas e Orientados

Alunos:

[ 0. Alunos Especiais [discipling isolada) cursando ou n&o Disciplinas
[~ 02 Alunos Regulaies, AvaliagBo do Parecerista, Defesas Realizadas
[ 03. Relagio de Candidato Inscritos

[~ 04. Relagio de Alunos por Situagio, Pélo e Curso

[” 05. Relagdo de Alunos por Orientador, Linha de Pesquisa & Situagio
[ 0B Alunos Matriculados por Periodo & Tipo de Disciplina

[~ 07. Quantitativo de Alunos

[ 08 Relagdo &lunos Regulares Matriculados, Prorogados Ano/Periodo
[ 09. Relagio de Alunos com Defesa em Diszertagdo/Tese

[ 10. Relagdo de Prova de Proficiéncia por Aluno

[ 11. Relagio de Alunos por Ano de Entrada

[ 12 Relagdo de &lunos Bolsistas

[ 13, Relatdrios de Apoio a0 Coleta

[™ 15. Alunos com Eventos de Conclus3o Obrigatdrios Pendentes

[~ 1B. Cortrole de praza Final dog Alunos Regulares

[ 17. Confirmag3o para D'ados do Diploma pelo Tiulado

Consulta por Nome: ‘

Lista de Frequéncia

[E=N EoR/*<=)

Programa:

RItE % Imparirmir

|Programa de Pds-Graduagdo em Engenharia Civil

j |Mestrad0 j
n Salvar

3 Fotovoltaicos

Diiscipling: [{2800 s DA =7 T

Periodo: |2014 ’2_ Pala: |Universidade Federal de Santa Catarina j %ﬁ
Limpar

El_" Fechar

Opcao
[~ Separar por nivel
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Arquive  Administracio || Coordenadorias | fspecializacio Residéncia DAE BU Editar Janela Ajuda Login

Programa/Polos

4. Para isso, abrir o CAPG e seguir os Discpins

Curriculos.
passos:
Processo de Inscricio
Professores
Inscricio Candidato Selegdo / Aprovado
Alunes

Matricula

Digitagdo dos Conceitos

Verificagdes do Ano/Periodo
Tese Dissertagdo / Eventos

Mudanga Nivel/Mestrade para Doutorade
Migragdo de Especial (Disciplina Isolada) para Regular

Histéricos

Atestados / Declaragio
Censultas/Relatéries
Gerenciador de Relatérios

Cadastramento de Alunos Antigos

5. Ao clicar em “digitacdo dos - —
conceitos” abrird a seguinte pagina: =l -l
SrofPeriod: [p0T8 | P | =
Digitar os conceitos dos alunos da piopine] =l =
disciplina. A' — — &
Por fim, armazenar a lista com BE— — i S R B
conceitos entregue pelo professor no
arquivo fisico localizado na secretaria.
Professor. |
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CONCHTO

i 4 Arqui nt
1 Envio da folha 2 Recebimento da 3 Lancamento rg:“;;';e ©
= padrdo pama os folha preenchida dos conceitos oreenchida
2 professores pelos professores no CAPG pelos
< professares
]
L%
w
e
2 Divulgacao das
g notas no mural
2
a
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oW2H

Ll
Conceitos
0 QUE? (What?) COMO? (How?)
1D ATIVIDADES

UEM 2] DOCUMENTOS TEMPO -
- POR QUE? (Why?) = Who?) QUANDO? (When?) ONDE? (Where?) OBSERVAGOES
DESCRICAO DA ATIVIDADE DIVISAO CARGO RELACIONADOS APROXIMADO
Lista de frequéncia Feito para gerar
Envio da folha impressa na secretaria e um documento
- L i . L. Segunda semana . .
1| padrao paraos |distribuida nos respectivos para o Secretaria | Secretario q | Secretaria Lista de presenca
. . e aula
professores escaninhos do recebimento dos
departamento conceitos
Recebimento da ) ‘ )
. Professores entregam em | acesso a lista de . .. de seis a oito . .
2| folha preenchida . Secretaria | Secretario Secretaria Lista de presenca
maos presenca meses
pelos professores
Lancamento dos Pelo computador da Controle da UFSC e - tari A partir do
: - . . - . ecretdrio e . .
3 conceitos no secretaria da pos apos o académico do Secretaria estagiario recebimento da Secretaria
CAPG login dos envolvidos aluno ' lista de presenca
. Caso necessario
. Arquivamento na pasta de s .
Arquivamento da ) uma conferéncia . a partir do
. . conceitos por ano no L, . .| Secretarioe . .
4| lista preenchida . . | posterior é preciso | Secretaria o recebimento da Coordenadoria
armario da coordenadoria . o estagiario )
pelos professores da a disponibilidade lista de presenca
a pos
P do documento
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I MATRICULA

0 :
u“e e-

No processo de matricula, os alunos se matriculam nas disciplinas que pretendem cursar, caso seja
aluno reqgular a matricula é feita via internet, caso seja aluno especial o processo é feito pela secretaria.

c v i I n

Com a abertura do periodo de
matricula previsto no edital, o aluno
regular realiza sua matricula pelo CAPG e
deve imprimir seu recibo de matricula.
Com o recibo em maos, o aluno se dirige
ao professor da disciplina e ao orientador
para recolher suas assinaturas. A
secretaria recebe os recibos assinados e
faz a confirmacdo das matriculas pelo
CAPG. Com os recibos em mao basta
entrar no CAPG e acessar a seguinte
pagina:

Arquive  Administracdo | Coordenadonas | Especializagdc Residéncia DAE BU  Editar

Programa/Pelos

Disciplinas

Curriculos

Processo de Inscrigio

Professores

Inscrigio Candidato Selecdo / Aprovado

Alunos

Matricula

Digitagdo dos Conceitos

VerificagBes do Ano/Periedo
Tese Dissertagao / Eventos

Mudanca Mivel/Mestrade para Doutorado
Migragdo de Especial (Disciplina Iselada) para Regular

Histdricos

Atestados / Declaragio
Consultas/Relatdrios
Gerenciador de Relatdrios

Cadastramento de Alunos Antigos

Janela  Ajuda Login

Solicitar e ou Efetivagdo Matricula por Aluno

Solicitar e ou Efetivagdo Matricula por Disciplina

Avaliar Pedido de Matricula

Validagéo de Disciplinas

Validagao de Disciplinas Mestrado/Doutorado
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» 2. Ao clicar em “avaliar o pedido de matricula”, ird abrir a sequinte pagina:

Avaliagde de Pedido de Matricula

[E=R|E=E =

Programa: M iwel: \, Confirmar
| =l = Consutar
Pl | | B U
tno/Periode: [ [ Avaliagao de: | | Formulério
Discipina | =l =1 | Fitatricutas

Ahuno: | = W* Fechar

| Crrdem Aluno ivel Diseiplina

Situagio Situagio Pedido Dlata Pedido

Remover

3. Ao se preencher o campo da disciplina irdo aparecer os alunos que fizeram a inscricao pelo site. Se

o aluno que estiver solicitando a matricula entregou o recibo corretamente, selecionar esses alunos e
clicar em “confirmar”. Apos realizar essa tarefa, arquivar o formuldrio na pasta do aluno.
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4. Os alunos em disciplina isolada tém
que fazer a solicitacdo de matricula
no balcao para pegar o formulario ou
pega-lo no site do programa, e levar o
mesmo para os professores das
disciplinas e o orientador assinarem.
De posse desse formuldrio, a
secretaria faz a matricula do aluno
entrando no CAPG, de acordo com os
seguintes passos:

Arquivo  Administi

0 da P

DAE BU Editar

Janela Ajuda Login

ragdc | Coordenadonas | Especializagdo Residéncia
Programa/Polos
Disciplinas
Curriculos

Processo de Inscricio

Professores

Inscrigdo Candidato Selegdo / Ap

Alunos

L3

3

Matricula

Solicitar e ou Efetivagdo Matricula por Alunc

Digitagdo dos Conceitos

Verificagdes do Ano/Periodo
Tese Dissertagdo / Eventos

Mudanga Nivel/Mestrado para Doutorado
Migragéo de Especial (Disciplina Isolada) para Regular

Histdricos

Atestados / Declaracao
Consultas/Relatorios
Gerenciador de Relatdrios

Cadastramento de Alunos Antigos

Solicitar e ou Efetivagdo Matricula por Disciplina

Avaliar Pedido de Matricula

Validagdo de Disciplinas

Validagdo de Disciplinas Mestrado/Doutorado

Alunos regulares que desejam cursar matérias de outros programas, também necessitam do
mesmo formulario que os alunos em disciplina isolada. Sua matricula na disciplina no CAPG serd efetuada
do mesmo modo mostrada anteriormente.

Os alunos ouvintes conversam diretamente com os professores que permitirdo ou ndo que eles
assistam as suas aulas.
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Matricula

1 Lancamento
do cronograma

E um aluno

5 Recebimento
da solicitagio de

E um aluno em
disciplina
isolada?

W, M

N

2
= Sim
% z
2 Sim
w
2 Recebimento % I 3 Confirmacdo
3 4 Ar ento
do recibo % l das matnadas i
g Realizacio:da Impressdo do d Recolhimento da Recolhimento das
= chsticila recibo da assinatura do assinaturas do
matricula orientador professor
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oW2H

0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?) TEMPO
POR QUE? (Why?) QUANDO? (When?) ONDE? (Where?) m el OBSERVACDES
D ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE DIVISAO CARGO
Para preparar o
Langamento do | Entrar no CAPG e langar o cronograma| sistema para a : : Antes do periodo de A Calendario
1 3 i Secretaria Secretario K R Secretaria -
cronograma com as datas referentes a matricula matricula dos matricula online Académico
alunos
: = Registro da Até dois dias do fim :
Recebimento do Secretaria recebe dos alunos o = 8 % 5 X : Formulario para
2 2 . k = matricula para ser | Secretaria Secretdrio do periodo de Secretaria G
formulario formulério de matricula assinado % registro
guardado na pasta matricula
No CAPG em matriculas ha
Confirmagdo das | "confirmagao de matricula". Quando o : . e Apbs o recebimento : Formulario para
3 ) ¢ ¢ L. Registro da UFSC Secretaria Secretario P s Secretaria . p
matriculas aluno entrega o formulario ela dos formularios registro
confirma a matricula do aluno.
Documento
i A A : Conforme a
. Secretdria arquiva fisicamente o recibo| relacionado a . Pessoas i .
B Arquivamento 5 7 3 Secretaria . necessidade, cerca de| Secretaria
da matricula na pasta do aluno registro interno e relacionadas o ddies
seguranga
Recebimento da ” g2 Terceira semana a
N Alunos ndo regulares se dirigem ao . . L. . .
5 solicitacdo de 5 2 Para se matricular | Secretaria Secretario partir da abertura do Secretaria
& balcdo para efetuarem sua matricula 3 2
matricula periodo de matricula
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O PLATAFORMA SUCUPIRA

0 :
u“e e-

A Plataforma Sucupira é um portal com o objetivo de atualizacdo de dados para o CAPES, nela o
secretario atualiza dados referentes aos alunos e o coordenador alimenta com os dados referentes ao
programa.

c v i I n

O acesso é realizado através do site https://sucupira.capes.gov.br/sucupira/, onde é realizado o
login através das informacoes cedidas pelo coordenador.

O secretdrio deve levantar as informacdes necessarias para o preenchimento, as quais
normalmente ja se encontram no CAPG. No decorrer do tempo é necessario a atualizacdo das
informacoes de acordo com as notificacoes indicadas pela plataforma, decorrentes de alguma auséncia
de conteudo ou erro de preenchimento.

Ou seja, a plataforma sucupira nada mais é do que um sistema que realiza a transferéncia de
informacoes do sistema interno da UFSC (CAPG) para o CAPES.
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Plataforma Sucupira

Secretaria

s

()

\

Levantamento do
material necessario
para o
preenchimento

Preenchimento
na Plataforma
Sucupira online

~
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oW2H

Plataforma sucupira

© QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?)
POR QUE? (Why?) QUANDO? (When?) ONDE? (Where?) w”“""'"“ »nnmnol ENEO OBSERVACOES
ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE pvisAo CARGO
Levantamento do | Busca informagoes de :
) L. 4 Registro da CAPES
material necessario| alunos/professores para 3 : . G = Quando CAPG e
para o financiamento Secretaria Secretario A .
para o ser colocado na necessario arquivos
: do programa
preenchimento plataforma
Preenchimento na | A secretaria preenche as : Atividade é
R N i i e A plataforma fica ) .
Plataforma informacdes na Manter atualizado Secretaria Secretario Online responsabilidade do
i aberta o ano todo
Sucupira plataforma coordenador
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" PRORROGACAO

0 :
u“e e-

Caso o aluno chegue préximo do tempo de conclusdo do curso e ndo tenha a intencdo de defender
sua tese, deve entrar com um pedido de prorrogacdo, para que seja concedido mais tempo para a
conclusao do seu trabalho.

c B ' I 9

O aluno que deseja pedir prorrogacao
deve ser qualificado e entregar a secretaria o
processo contendo a carta solicitando-a, a
qual deve ser entregue assinada por ele e por
seu orientador, juntamente com o trabalho
em CD e seu histérico escolar. Para imprimir
o histérico do aluno basta entrar no CAPG e
seguir 0s passos:

Arquivo  Administragio § Coordenadorias |JEspecizlizagio  Residéncia DAE BU  Editar
Programa/Polos 3

Janela  Ajuda  Login

Disciplinas 4
Curriculos

Processo deInscrigio 2
Professores 3
Inscrigdo Candidato Selegdo / Aprovado

Alunos 2

Matricula b
Digitacdo dos Conceitos
Verificagéies do Ano/Periodo 3

Tese Dissertagdo / Eventos 3

Mudanga Mivel/Mestrado para Doutorado
Migragdo de Especial (Disciplina [solada) para Regular

I Histéricos I 4 Atualizacdo do Histdrico

Atestados / Declaragdo Emissdo Histéricos
Consultas/Relatérios
Gerenciador de Relatérios

Cadastramento de Alunos Antigos
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>

2. Depois de montado o processo, ele deve
ser encaminhado para o relator. Se a
prorrogacao for aprovada em reunido de
colegiado, tem que ser feita sua inclusao
no CAPG. Seguem os passos de como fazer
isso:

3. Ao clicar em “consulta a atualiza¢oes” ird
abrir a pagina:

: 3
Arquivo  Administragio JCoordenadonias

Programa/Polos
Disciplinas
Curriculos
Processo deInscricio

Professores

Inserigio Candidato Sele

cdo / Aprovado

Alunos

Matricula
Digitagdo dos Conceitos

Verificagdes do Anc/Periodo

Tese Dissertagio / Eventos

Mudanca Nivel/Mestrad

o para Douterade

Migragée de Especial (Disciplina Isolada) para Regular

Histéricos
Atestados / Declaragdo

Consultas/Relatérios

Gerenciador de Relatérios

Cadastramento de Alunos Antiges

Pendéncias Emissdo do Diploma

Deficiéncia e/ou Necessidades Educacionais Especiais

Programa:

Nivel

LI |Mestrad0

Aluna: |2UW 400603 |BRUNA FAITAD BALVEDI - 207400603

Situapso: I Regulamente M aticulado

Matricula

Mome

Cad. Programa

=

e

TR
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» 4. Depois de preenchido o “programa”, o “nivel” e o nome do aluno, clicar em “situacoes especiais”.
Ird abrir a sequinte aba:

' Situagdes Especiais E@“

Aluno: |BF|LIN.-'3« Fasl TAD BALVEDI - 2071400803 J | 201 40060-3 M

Inscricio: |2012-000-3918 CPF [MBEEI0ST | B

Informacgioes

Periodicidade: |Trimestral Periodo: W |2_

Situagtes Especiaiz; | IEEERE ﬂ %{' Limpxar

Data de Inicio: ’m Data de Témino: ’7 Dias/Meses: l— l_ El_q. Fechar

Mativo: 1

Aprovada em Beunido do Colegiado em:

Matricula Tipo Ot Inicio Ot Témino kativo Ay

4

» 5. No campo "“situacoes especiais”, colocar que é prorrogacdo, preencher as datas e clicar em
“confirmar”.
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Prorrogacao

g
% Carta pedindo
prorrogogio
-E N
= 1Recebimento 2 Envio do 3Inclusdo da
o
s da carta e do processo ao Prorrogagéo ho
& trabalho relator CAPG ’\
Sim
Avaliagio do
5 trabalho e Reunido de \
3 histérico do colegiado Nio
® aluno
a

foi aprovado?
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Prorrogacao

0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?)
POR QUE? (Why?) QUANDO? (When?) ONDE? (Where?) mwc“"'ﬂm““ m' "‘m“ OBSERVACOES
ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE DIVISAD CARGO
Ao término do
Recebimento : - tempo de conclusdo
Recebimento da carta de pedido de Montagem do . i & .
da carta e do = Secretaria Secretario | do aluno, caso ele | Secretaria
prorrogacao e do trabalho do aluno processo T
trabalho ndo va defender sua
tese
No dia que o coordenador for fazer a
Envio do pauta da reunido, ele envia e-mail aos | Para distribuigdao 2
i ] . L. Antes da reunido de .
processo para| professores dizendo que ha processos | dos processos Secretaria secretdrio colegiado Secretaria
o relator para serem retirados na secretaria existentes g
para serem avaliados
Inclusdo da R . x
7 : Regularizagdo/ - s Ap6és a reunido de -
Prorrogacao | Entrar no CAPG e atualizar os dados i Secretaria Secretario ) Secretaria
no CAPG atualizagdo colegiado
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S QUALIFICAGAO DOUTORADO

0 :
u“e e-

O aluno de doutorado antes de fazer a defesa de sua tese, precisa se qualificar, onde ele apresenta
o progresso feito e recebe uma orientacdo da banca de professores.

c v i I n

O processo se inicia quando o aluno
entrega o processo de qualificacdo na
secretaria, com a data prevista, titulo e a
indicacdo de professor externo. Cabe a
secretaria enviar para um relator. O processo
deve conter os seguintes itens:
> Pedido do professor orientador;
> Histoérico do aluno;
> Trabalho impresso do aluno;

Para imprimir o histérico do aluno,
entrar no CAPG e seguir 0s passos:

Arquivo  Administragdo | Coordenadorias |JEspecializacio Residéncia DAE BU  Editar Janela Ajuda Login

Programa/Polos 3

Disciplinas 3
Curriculos

Processo de Inscrigao 3
Professores 3
Inscrigdo Candidato Selegdo / Aprovado

Alunos 3

Matricula 2
Digitagdo dos Conceitos

Verificagdes do Ano/Pericdo 3
Tese Dissertagdo / Eventos 3

Mudanga Nivel/Mestrade para Doutorado
Migragdo de Especial (Disciplina Isolada) para Regular

I Histéricos I 3 Atualizacdo do Histdrico

Atestados / Declaragio Emissao Histéricos
Consultas/Relatdrios
Gerenciador de Relatarios

Cadastramento de Alunos Antigos
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Se o parecerista externo for aprovado, entao o trabalho é enviado fisicamente pela secretaria para
ele avaliar. Junto com o trabalho vai uma carta convidando-o para fazer o parecer do aluno (a carta é
feita e assinada pelo coordenador), também é mandado essa mesma carta por email com o modelo de
parecer que deve ser seguido, também feito pelo coordenador. A avaliacdo do parecerista chega para o
coordenador via email, permitindo assim que o aluno possa comecar o processo de qualificacdo
requerido pelo mesmo. Com isso é necessario realizar a compra de passagens e reserva de hotel.

2. Em seguida o auditério deve ser
reservado para a apresentacao da defesa
e de acordo com o resultado elabora-se a
ata e a portaria, as quais devem ser
deixadas no escaninho do orientador para
que possam ser assinadas pela banca.
Decorrida a avaliacdo, a ATA deve ser
recebida pela secretaria assinada
corretamente. E como Ultimo passo
atualizar os dados do aluno no CAPG. Para
atualizar, basta seguir os passos:

Janela  Ajuda  Login

Programa/Polos

Disciplinas

Curriculos

Processo deInscrigio

Professores

Inscrigio Candidato Selegdo / Aprovado
Alunos

Matricula
Digitagdo dos Conceitos

Verificagdes do Anc/Periodo

Tese Dissertagdo / Eventos

Mudanga Nivel/Mestrado para Doutorado
Migragdo de Especial (Disciplina Isolada) para Regular

Histéricos

Atestados / Declaragdo
Consultas/Relatérios
Gerenciador de Relatdrios

Cadastramento de Alunos Antigos

Tese Dissertagdo
Eventos Conclusdo dos Alunos
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» 3. Ao clicar em “eventos conclusdao de curso”, abrird uma tela na qual dever ser colocado que o
aluno se qualificou.

Eventos de Conclusdo do Aluno EI@
Pragrama: Mivel: @ el |
I = =l

A | | =] e

Evento: | j Titulo PD: | j & Limpar
Dt. Aprovagdo: Dt Imicio: Dt. Fim: Consultar |

Obzervagao: i I'ﬁ@# Banca
. Certificado |
Lingua:| J Crédito Dizzertacdo T ese: | Il_* Eot |

echar

Avaliacio: | ﬂ Carga Haréria: |
MHome do Aluno M atricula CPF Descrigdo do Evento
g [P 3

» 4. Em eventos colocar a opcao “qualificacdo do projeto de tese” e preencher os outros campos.
Ao finalizar clicar em “incluir”. Por fim, arquiva-se a portaria na pasta do aluno que se encontra na
secretaria.
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Qualificacdo Doutorado

Aluno

Pedido de

qualificagio

colegiado

Nio

~
= N B
> : 3 Compra de 2 6 Entregar Atae "

2 Enviar ado
E 1 Recebimento processo para passagens para 4 Reservar 5 C:::: z a"' a Portaria no d7 l:;rc:bm{en? 8 Atualizagio
3 do pedido Jat professor auditério escaninho do 9 asy1a%a no CAPG

relator A Portaria orientador pela Banca

Ayaliagio da
defesa

] AT Foi aprovado? Sim
w
o
E Reunido do ” / \
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ualificagao torado

0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?)
TEMPO
POR QUE? (Why?) QUANDO? (When?) ONDE? (Where?) OBSERVACOES
D DESCRICAO DA ATIVIDADE DivisAo CARGO
3 Para saber qual vai ser it S
Recebimento do . . 7 . . cronograma, .
1 ’ O formuldrio é entregue na secretaria | abanca, otituloea Secretaria Secretério < Secretaria
formulério data normalmente depois de 2
ou 3 meses do inicio
Envio do processo | Deixar o processo para que o professor| Para o relator levar ao Antes da reunido de
2 P P A p 9 3 P! y Secretaria Secretério 2 Secretaria Processo
para o relator o retire em seu escaninho. colegiado colegiado
Reservar a passagem através do site da,
pase G z O secretario
Compra de empresa contratada pela universidade 2 -
< Para a vinda do . - Apos a reunido de X normalmente pergunta
3 passagens para e registrar no SCPD Secretaria Secretério 3 Secretaria
professor externo colegiado se o professor quer que
professor externo | (https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/
reserve hospedagem
home.xhtml)
. .| Reserva feita através de uma ficha no | Para disponibilizar um . . Apds a reunido de . Ficha de reserva de
4 | Reservar Auditério Secretaria Secretério . Secretaria a2k
departamento local para a defesa colegiado auditério
. Fazer a Ata e portaria. Existe modelos
Confeccionar a . : : : :
5 z de Ata e Portaria ja salvos que podem Controle Secretaria Secretario Antes da qualificacdo Secretaria Ata e Portaria
ATA e a Portaria o
ser utilizados
Entregar Atae a
. . . . Para ele preencher com
Portaria no Deixar a Ata e Portaria no escaninho X . - i .
6 g 5 o resultado da Secretaria Secretério Antes da qualificagcdo Secretaria Ata e Portaria
escaninho do do professor orientador 5%
: qualificagdo
orientador
Recebimento da
Depois da reunido a Ata é entregue na
7 | Ata assinada pela P g e Atualizacdo Secretaria Secretario Ap6s a qualificacdo Secretaria Ata e Portaria
secretaria assinada pela Banca
Banca
8 Atualézxa:éo " Entrar no CAPG e atualizar os Dados Atualizagdo Secretaria Secretério Ap6s a qualificagdo Secretaria Ata e Portaria
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SN QUALIFICAGAO MESTRADO
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O aluno de mestrado antes de fazer a defesa de sua dissertacdo, precisa se qualificar, onde ele
apresenta o progresso feito e recebe uma orientacdo da banca de professores.

c v i I n

O processo de inicia com o recebimento
do formulario do aluno, em seguida caso haja
indicacdo de professor externo a banca precisa
passar por reunidao de colegiado e de acordo
com a necessidade do professor compra-se a
passagem. De acordo com a demanda de
pedidos deve ser feita a reserva do auditério na
ficha do departamento, para que a defesa seja
apresentada pelo aluno, ap6s o término da
mesma, confeccionar a ata a partir de um
modelo pronto e enviar para que o0s
representantes da banca possam assinar, com a
ata oficializada o ultimo passo é aatualizacdao no
CAPG:

Arguivo  Administragdc || Coordenadorias specializagﬁo Residéncia DAE BU Editar Janela Ajuda Login
Programa/Polos

Disciplinas

Curriculos

Processo de Inscrigio

Professares

Inscrigio Candidato Selecdo / Aprovado
Alunos

Matricula
Digitacde dos Conceitos

Verificagbes do Anc/Periodo

Tese Dissertagdo / Eventos

Tese Dissertagdo
Eventos Conclusdc dos Alunos

Mudanga Mivel/Mestrade para Doutorado
Migragdo de Especial (Disciplina Isclada) para Regular

Histéricos

Atestados / Declaragdc
Censultas/Relatérios
Gerenciador de Relatorios

Cadastramento de Alunos Antigos
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»  2.Ao clicarem “eventos conclusao de curso”, abrird a sequinte pagina:

Eventos de Conclusdo do Aluno EI@
Programa: Mivel: E@ el |
| & | -]

Aluna: | | ~| e[

Eventa | | Tituio PD: | = |l & Limpar
Ot Aprovacke | Ot Iricie: | ot Fimc| o consuter |

Obzervagio: [ rﬁ‘*‘i’ Banca
- Certificado |
Lingua:| J Crédito Dizzertagdod T eze; | El_" — |

.-’-'-.valiau;éu:::| j Carga Horéria: |
Home do Aluno Matricula CPF Descrigio do Evento

4

» 3. Em eventos colocar a opcdo “qualificacdo do projeto de dissertacao”. Por fim, arquiva-se a

portaria na pasta do aluno que se encontra na secretaria.
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Mestrado

acdo

Qualific

E Preencher o formulario de Retirada da Ata
qualificagio eentregarna
< secretaria
Existe

professor |N3o
g externo? %
T tRefcemen'to > 2 Compra de 3 Reservar 4 Confeccionar a dsa?rf:::l:\r;?a 6 Atualizacio

o formulério Y =
g passagem Auditdrio Documentagio pela Banca no CAPG
Sim

; —
g Reunido de
5 colegiado
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Qualificacao de Mestrado

0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?) DOCUMENTOS TEMPO
D ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE POR QT ) DIVISAO CARGO QUANDO? (When?) | ONDE? (Where?) | o, 2 cionADOS APROXIMADO ORSERACHES
Recebimento do ;
. L. Para dar inicio ao processo Até 15 dias antes
Recebimento do formulario de Sl & S o : ! o
B S e transmitir as informagdes| Secretaria Secretario da data prevista | Secretaria Formulario
formulario qualificacdo, entregue L. L
5 necessarias para a qualificagao|
pelo aluno na secretaria
; N3o é obrigatdrio professor
No caso de professor Apods o 8 : ‘p <
S k externo na qualificacdo de
Compra de externo é feita a compra | Para que o professor possa : g recebimento do ; 423
2 S SHINES Secretaria Secretario 2 Secretaria Formulario mestrado, ocorrendo apenas
passagem da passagem e solicitacdo | comparecer na qualificacdo formulario de .
50 AT caso o aluno indique no
de diaria qualificacao G
formulario
e Apds o Formulario e
O auditdrio é reservado : ST k :
Reservar % : Para disponibilizar um local : - recebimento do : planilha de
BN através de uma ficha no Secretaria Secretario e Secretaria
Auditorio para a defesa formulario de reserva de
departamento 7 & SRS
qualificacao auditorio
Para registrar a qualificagdo
: Confeccionaraataea 5 . .q &
Confeccionar a % e para transmitir ao aluno o : P Antes da :
_ documentacdo referente p Secretaria Secretario . Secretaria Ata
documentagdo > 2 resultado da andlise dos qualificagdo
a qualificacao
professores.
Recebimento da 5 :
X A ata é deixada na Para poder atualizar a . . Apés a X
4 | ATA assinada pela 2 3 = 2 = Secretaria Secretario : = Secretaria Ata
Banca secretaria apds a reunidao situagdo dos alunos qualificacao
Atualizagdo no Entrar no CAPG e _— . - Apos a 2
¢ ; Atualizagao Secretaria Secretario p » Secretaria
CAPG atualizar os dados qualificagao
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3 REUNIFO DO COLEGIADO

0 :
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A reunido de colegiado é o momento onde os professores do programa deliberam sobre algumas
pautas, cabendo ao secretdrio organizar as informacoes que devem ser levadas a reunido, registrar os
resultados, caso necessario, alimenta-los no CAPG.

c v ' I 9

Para a inclusdo de pontos na pauta a secretaria deve receber as solicitacoes através de um
documento padrdo. No qual deve ser designado um relator pelo coordenador. O professor escolhido
recebe o processo no escaninho de sua propriedade encaminhado pela secretaria. Em seguida deve ser
elaborada uma pauta para que os processos recebidos sejam adicionados, e envia-la aos membros do
colegiado no prazo de dois dias Uteis antes da reunido.

Apoés a reunido, o secretario registra a respectiva ata com os pareceres recebidos dos relatores. A
qual deve ser enviada por e-mail aos membros para conferencia de eventuais erros, caso nao haja
alteracdo a ata é deliberada como primeiro ponto de pauta da préxima reunido, sendo a modificacao é
realizada e seguidamente deliberada. Sendo que a mesma deve ser feita antes do fechamento de pauta
da reunido seguinte.
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Reunido do Colegiado

Secretaria

1 Recebimento
de solicitagdes

fr—
2 Entrega dos

P processos aos
relatores
 ——

—Y

3 Elaboragio
da pauta

\TJ

S Recebimento
dos pareceres
de cada relator

~

6 Elaboragdo daata
COM 0s pareceres

7 Envio por e-
mail para
validago

‘

4Envio da pauta e horario
dareuniio por e-mail para
osmembros do colegiado

8 Realizagdo de
modificagdes

Sim

Houve
modificagdo?

9 Ata deliberada como‘

primeiro ponto de
pauta da préxima
reuniio

0

Coordenadoria

Coordenador nomeia
relatores, um para
cada assunto

-

-

Realizacdo da
reuniao
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Reuniao de Colegiado

1] ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE BOR QRS (Whi7) pivisho CARGO o e 0 0 i PR
. As solicitages sdo entregues via | Para inclusdo como ponto Coordenadoria ou no
Recebimento de o ; o - o o - z
1 s processo administrativo de pauta em reunido de Secretaria Secretario Até 3 dias Gteis antes da reunido escaninho que fica no
icitago: = :
¢ (documento padrao) colegiado departamento
Distribuicdo fisica dos processos | Para que o professor tenha - P .
Entrega dos processos aos| . . ¢ e Assim que é atribuido um relator ao Escaninho na
2 no escaninho de cada respectivo | acesso ao processo e possa Secretaria Secretario 2
relatores ? processo coordenadoria
professor avaliar
Cada processo que chega é incluso —— A pauta é feita quinta-feira antes da
E 3 Organizacgao, controle e : =
. como ponto de pauta até que seja B < . L. reunido (reunido ocorre )
3 Elaboragao da pauta Py 3 2 transparéncia do que sera Secretaria Secretario Sk Secretaria
extinguido o prazo de inclusdo de X normalmente na primeira segunda-
abordado na reunido 2 3
processo feira do més)
Envio da pauta e horario da . . .
. . . 2 2 Para informar aos membros . o Logo depois que ela é elaborada .
4 | Envio de informagdes reunido por e-mail para os ; Secretaria Secretario SRR S = Na secretaria
2 do colegiado (dois dias uteis antes da reunido)
membros do colegiado.
Z Logo apds a reunido o processo
Recebimento dos g % o 2 P .z
com o parecer é entregue ao Para compor a ata Secretaria Secretario Logo apds a reunido Sala de reunido
pareceres de cada relator 202
secretdrio
g Na ata é colocado os pareceres (a o
Elaboracao da ata com os : p P ( Formalizagdo dos fatos i %7 2 s o \
ata basicamente € a pauta com as B ‘s Secretaria Secretario Até a proxima reuniao Secretaria
pareceres Tl ocorridos na reuniao
avaliagoes)
3 - g 2 4 Sexta-feira antes da reunido
Envio da ata para A ata é enviada via e-mail aos . " . . ST .
BE $ Corregdo de eventuais erros | Secretaria Secretario (normalmete 1 dia Gtil antes da Secretaria
validagao membros do colegiado R
reunido)
2 2 S Para que a ata represente
Realizagdo de A alteragdo é informada e, se q. g P! X L. — . X
8 . - A e com fidedignidade o que Secretaria Secretario Até o dia da reunido Secretaria
modificagbes coerente, é modificada S5
ocorreu na reunido
Ata a ser deliberada como| A ata da reunido passada sera o
25 S S Para dar o parecer a ser - e o - 5
9 | primeiro ponto de pauta | primeiro ponto de avaliacao da Secretaria Secretario Na préxima reunido secretaria

da proxima reunido

reunido seguinte

avaliado em reunido
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O SELECAO MESTRADO E DOUTORADO

0 :
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Selecdo de Mestrado e Doutorado é o processo que avalia os candidatos inscritos na chamada e
seleciona os mais qualificados para iniciar no programa.

c v i I n

Arquivo  Administracio || Coordenadorias |JEspecializacio  Residéncia DAE BU Editar Janela Ajuda Login

O processo de selecdo comeca quando a C—
secretaria publica o edital na pagina do Dicipines
programa, e solicita por e-mail para que a A P
AGECOM publique no site da UFSC. Para — F—— e ——
liberar o pedido de inscricdo no site na data e o e e e
prevista no edital, é necessario acessar a aba — —
“coordenadorias” no CAPG, depois ir em e e
“processo de inscricdo” e por fim “liberacao TesaDictagio vanics

periodo inscricdo”, como segue abaixo: udensa HhelHiade pare Bevtorado

Migragdo de Especial (Disciplina Isolada) para Regular

Histdricos

Atestados / Declaragio

Consultas/Relatorios
Gerenciador de Relatorios

Cadastramento de Alunos Antigos
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Com as inscricoes finalizadas ocorre o inicio do processo de nivelamento, o qual é inteiramente
on-line. Sequentemente é divulgado a lista dos candidatos aprovados nesta primeira etapa.

Caso seja realizada uma prova presencial, é necessario reservar os respectivos locais
determinados, buscar funcionarios do departamento para auxiliar o secretario e o coordenador como
fiscais de provas, indicar a distribuicao de alunos por sala, e receber as provas para serem lacrados.

Apos a aplicacdo da prova, o secretario recebe por email a lista com as notas dos inscritos
homologados, elaborar o documento com os alunos aprovados, isto é, aqueles que atingiram uma
média da prova e pré-projeto superior ao limite determinado. Na data prevista pelo edital, divulga-se
no site do programa a lista com as notas dos inscritos e envia aos alunos as informacoes basicas do
curso por e-mail. Os quais possuem o dever de entregar para a secretaria os seguintes documentos:
> Exame de proficiéncia de lingua inglesa;

Exame de proficiéncia de segunda lingua (doutorado);
Curriculo lates;

Pré-projeto de pesquisa;

Diploma de graduacao;

Certificado do mestrado (doutorado)

Cépia do CPF e Identidade;

»  Certificado de reservista, para alunos do sexo masculino;
> Certidao de nascimento;

> Histérico do aluno..

vV Y VY v
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» Como ultimo passo o secretdrio atualiza as informacoes do aluno no CAPG, caso ndo haja
nenhuma inconformidade na documentacdo. Para isso basta entrar no CAPG e seguir 0os passos
abaixo:

Arquive  Adminisiracdc | Coordenaderias || Especializacio  Residéncie DAE EU  Editer Janela Ajuda  Login

Programa/Polos »
Disciplinas »
Curriculos
Processa de Inscrigio v
Professores v E=m[E=H
I Tnscrigio Candidato Selegio / Aprovado nscriggo: | Nascimenta: | crF| Inscrigor | m
Hener ] Sexl == e |
e Origern; [Brasi =] Nacionalidade; [brasikira ~| -
DG ¥ | Cidade UFMunic:| ]| =
Diacacdetonaies ot - Validade: | Pars:| -] _
Verificagbes do Ane/Periodo O | g uE | Bl N
Tese Dissertagio / Eventos v MEs Pt | -
Mudanga NivelMestrado para Doutorado Lattes Ex.: hitp://lattes. crpq, br/9999999999999999 -
} S Trabalhe | x| tividadte: | -l
Migracio de Especial (Disciplina Isolada) para Regular -
Hivel
Histéricos v K| = m
Atestados / Declaragio Pola x| Regime:| ~l -
Consultas/Relaterios & | Estowit 5| _
Pesquisa =] Quer bolsa /M |_
Gerenciador de Relatérios P | Sal]
Cadastramento de Alunos Antigos Selegio | senha|
HE Marcula Situagdo Auno | | Feriodo Inicio.|
Data Inicio Data Término Ano do Regimento -
Modalidade =] EMail |
Inscrigdo | Malricula Nome do Aluno DU Nasciment: Progian
<[ v

»  Quando abrir essa pagina, vd em “situacao selecao” e altere a situacao do aluno.

> Os alunos que foram reprovados, normalmente, se dirigem a secretaria para saber o motivo da
reprova. A secretdria verifica a ficha de avaliacdo desse aluno e informa o motivo de sua
reprovacao.
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Selegio Mestrado

Sim
\
3 Reunio do colegiado Faltou algum s [ anaise do pré- Realizacio das
3 da Pés-Grad. aproao :3;:"::;: dom“;,g‘m-, i projeto e i
E cdin curriculo individuais
Nao
— j
Ny & ;\ 6 -
- o 3 Elaboragio e 4 Divulgagdo de sim | 5Processo de 6 Divulgagio dos 7 Recebimento e 9 Atualizagio
K] 1 Publicagio de edital e publicagdo da listas inscrigdes organizacdo da aprovados pan as divulgacdo da listados do aluno no
'! ’ dos inscritos aprovados prova entrevistas aprovados CAPG
»
Sera realizada
uma prova?
Sim
Entrega de
¢ documentos dos
Inscrigio alunos aprovados Nio
H »
documentagio
esta correta?
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21C c < d U U AU OlIadlUy
0 QUE? (What?) COMO? (How?) Que? ( QUEM (Who?) DOCUMENTOS
| 1D ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE ron ) DIVISAO CARGO o ONDE? (Where?) A (OBSERVACOES
Na pagina do programa o proprio :
Sz P g’ z P G 8 'p. P Para validar e dar P o
Publicagdo do secretdrio publica e na pagina da . . 2 Logo apds a reunido do . .
1 Y ST Wi conhecimento aos Secretaria Secretario 3 Secretaria Edital
edital UFSC é solicitada a publicacdo por e colegiado
email (AGECOM)
s Os alunos levam as fichas de inscrigao!
Recebimento das S0 3 Sl g 3 3 Documento
2 - e os documentos e entregam na Para dar inicio ao processo Secretaria Secretario Data prevista no edital Secretaria . 4
inscricdes 5 Listados no edital
secretaria
- Elaboracdo de uma lista contando o 2
Elaboracdo e < Uma semana apos
SRl 3 nome de todos os candidatos : o, Z 3 A 2 3 S
3 |publicagdo da listas A 3 2 ¢ Para divulgacao Secretaria Secretario encerrado o prazo de Secretaria Lista dos inscritos
2 3 inscritos, publicada no site do . o
dos inscritos inscricdo
programa
Divulgacdo de X g s Para informar ao candidato e Ap6s a analise da p A
5 & 'C_ A lista de inscricao dos homologados v R 2 s P X 3 Lista de candidatos
a inscrigdes 5 s tornar publico a participagdo Secretaria Secretario documentacdo dos alunos Secretaria
€ colocada no site do programa. , SR 2 homologados
homologadas no processo seletivo pela comissao de selecdo
Através da reserva da sala da pos,
Processo de reserva do auditorio, busca dos Para passar confiabilidade e i A o
O S SIS < g e Até dois dias antes da data 2
5 organizacado da fiscais de sala, indicagdo da seriedade do processo Secretaria Secretario R Secretaria
prova distribuigcao de alunos por sala, seletivo
impressao e lacre das provas.
2 ” Publicagdo no site da lista dos 2 . ) = . Lista dos
Divulgacdo dos 2 Para informar os candidatos Ap6s a analise do pré- 3
candidatos que foram aprovados pela 2 3 %S 5 : 5 candidatos
6 | aprovados para as Gl : que continuam no processo Secretaria Secretario projeto e do curriculo pela Secretaria
: comissdo para as entrevistas > e aprovados para as
entrevistas s 2 seletivo comissdo -
individuais entrevistas
” A comissdo de selegdo envia por c :
Recebimento e AT ¢ P 2 < Até um dia antes da data 2
3 i . email a lista dos alunos que foram | Para informar os candidatos z 0 S > 2 Lista dos
7 | divulgacdo da lista 2B 2 Z Secretaria Secretario prevista em edital para a Secretaria
aprovados ent3o é publicado a lista aprovados . e aprovados
dos aprovados 3 divulgacdo do resultado
dos aprovados no site do programa
s Entrar no CAPG, acessar "selegdo de g 3 & A
Atualizagdo do S 2 $ 2 NS Ap0s a divulgagdo das ; Lista dos
8 mestrado ou doutorado” e alterar a Para registro no sistema Secretaria Secretario 3 2 Secretaria
aluno no CAPG % 2 informacgdes aprovados
situagdo do aluno.
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I TRANCAMENTO DE MATRICULA

0 :
u“e e-

E o processo que realiza o afastamento temporério do aluno, por no maximo 12 meses, sem que o
mesmo perca vinculo com a universidade.

c v i I n

Programa/Polos

Disciplinas
O processo se inicia com o recebimento Curriculos
do Formulario assinado pelo aluno que solicita —
s . ~ . Professores
o trancamento. Apos.ava'llagao e assinatura et ot S A
do coordenador o pedido é encaminhado para — Consalts e Alzagies
a reunido de colegiado, em seguida é Moticul Verficagao Stuagses Epeci
. Hee ~ « o 1 Digitagde dos Conceitos s o .
atualizado no campo “Situacoes Especiais” do Voot o farPaods e B
CAPG a Situa(;éo do aluno. Segue a imagem Tese Dissertagdo  Eventos Deficiéncia e/ou Mecessidades Educacionais Especiais
orientando o preenchimento do mesmo: e
Migragido de Especial (Disciplina Isolada) para Regular
Histéricos
1. Acessar “Consulta e Atualizagao” testados / Decaragses

Consultas/Relatdrios
Gerenciador de Relatdrios

Cadastramento de Alunos Antigos
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)

)

2. Acessar aba “Situacoes Especiais”

3. Atualizar “Situacbes Especiais” para
“trancamento” e confirmar.

Consulta e AtualizagSes

]

= =

Programa:

Nivel

@ Lirmpar

|F‘roglama de Pés-Graduagio em Engenharia de Produgio

J |Mestrado

=]
Conzulkar

Alung: [201200918

LISIANE SCALVEMZ! - 201200915

Dados Pessoais

SituagEo:

=l
=l

Deficiéncics

Matricula

Naome

Cad. Programa

il

PZ?E hdereco

Bolss

Orientagio

it. E:

o

liﬁ Enviar

EL‘ Fechar

3

Histdrico Reguerimento

Tese/Dissertacio

Event Concluséo

Atividades |

Situagdes Especiais

Consulta e Atualizagdes o || B &R
Programma: Nivek [ €0 e |

L= e (s

Alung: ‘LISIANE SCALYINZ] - 201200915

_~|[201200316

Inscriglio; |2011-000-7160

InformagGes
Periodicidade:

Situagles Especials:

Trimestral

CPF: |006.136.270-08

Periode: [2m13 |1

El

VCanirmar
ﬁ Excluir

Conzultar
@ Limpar |

Data de Infcio:

Mativo:

Aprovada em Reunido d

Afaztamento Doenga
Afastarenta Matemidade
Aluna Convénio Encenado
Desistente

Desligedo

Estagic em outra Instituigio
Prazo Expirado
Prorogagio

Trancamento

I atricula
201200915 |

esligado 110/09/2014 |

ncamento

Tipo D, Infcio

Dt Téming Maotivo
/09/2014

El_" Fechar
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Trancamento de Matricula

2 n
-2 1 Receber 2 Atualizar no
g formulario CAPG
v
A
: s—
§ Assinatura do Reunido de
E Coordenador Colegiado
a

Manual da Pés Graduacao |

99



oW2H

Tranca

ento de

atricula

0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?)
DOCUMENTOS TEMPO
POR QUE? (Why? QUANDO? (When?| ONDE? (Where OBSERVACOES
D ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE & : DIVISAO CARGO =) A RELACIONADOS | APROXIMADO
O aluno entrega na
. secretaria a solicitagdo de
Recebimento do c, : : : , . |Quando o aluno entregar :
1 e trancamento através da | Registro do pedido | Secretaria | Secretario I secretaria
formulario S o formuldrio
entrega de um formulario
preenchido e assinado
A atualizar o registro do Para realizar o Em seguida do
2| Atualizar no CAPG | aluno no CAPG no campo trancamento no | Secretaria | Secretdrio recebimento da secretaria
"Situagdes Especiais" sistema solicitagdo
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